OBEC JABLON, 067 13 JABLON

Smernica pre vedenie pokladne a pokladni¢nej agendy
Obce JABLON

Nazov a sidlo organizécie Obec Jablori
ICO: 00323055
Poradové Cislo smernice 1/2017
Vypracovala : Mgr. Patricia BaranCikova
Schvalil : Ip. Vladimir Koscelnik, starosta obce
Datum vyhotovenia vnutorného predpisu 03.10. 2017
U&innost vnatorného predpisu od 06. 10. 2017
Prilohy 1
Cl.1

Uvodné ustanovenie

Intern& smernica je vypracovana v zmysle zakona €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni
neskorSich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR &. 24501/2003-92 z 11. decembra 2003, ktorym sa
ustanovuju podrobnosti o postupoch Uétovania aramcovej UGctovnej osnovy pre rozpoctové
organizacie, statne fondy, prispevkové organizacie, obce a vyssie uzemné celky.

Obec Jablori vykonava pokladni¢né operacie. Jednotlivé prijmy a vydavky sa rozuctuju na
prijmovych resp. vydavkovych dokladoch v sulade s funkénou klasifikaciou obce.

CL2
Pokladniéné doklady

Pokladni¢nymi dokladmi pre ucely tohto vnutorného predpisu su:
e prijmové pokladni¢né doklady
e vydavkové pokladni¢né doklady
e pokladni¢na kniha

1. Pokladniéné doklady musia obsahovat tieto nalezitosti:

a) nazov a Cislo pokladni¢ného dokladu

b) nazov organizacie

c) datum vyhotovenia pokladniéného dokladu

d) meno a adresa platitela alebo prijemcu

e) sumu Cislom a slovom

f) ucel platby

g) oznacenie o verejnom obstaravani, ak prebehlo

h) podpisy opravnenych zamestnancov, pokladnika, prijemcu, pripadne uctovnika
i) vykonanie predbeznej finan¢nej kontroly.

VSetky prijmové a vydavkové doklady sa eviduju v elektronickej forme a tlacovej forme.

2. Pokladniéné doklady su ¢&islované podfa poradia zapisov v pokladniénej knihe narastajucim




spdsobom (PPD od 10000X a VPD od 20000X). Ciselné oznadenie tychto dokladov musi na seba
nadvazovat, t. j. nesmie chybat Ziaden pokladni¢ny doklad. Vydavkovy pokladniény doklad musi byt
vystaveny na meno prijemcu. Prijemca potvrdi prevzatie hotovosti svojim podpisom na vydavkovom
pokladnichom doklade. S vyplnenymi tlaCivami sa naklada ako s prisne zuctovatelnymi tladivami.
Nespravne, chybne vyplnené pokladni¢né doklady sa znehodnotia uhloprie€nym preciarknutim
s napisom STORNO a ulozia sa spolu s ostatnymi dokladmi. Oprava pokladni¢éného dokladu nesmie
viest k neuplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehladnosti
uctovnictva.

Pokladni¢né doklady sa zu¢&tuju pod &islom dokladu, ktoré nasleduje po C&isle posledného zu&tovaného
dokladu toho ktorého mesiaca.

3. Pokladni¢né doklady sa preskumavaju zasadne pred ich zauc¢tovanim.

Zoznam podpisovych vzorov pre pokladniCné operacie je uvedeny v prilohe €. 1.

Preskimavanie — kontrola spravnosti uétovnych dokladov — vykonava sa kontrola vecnej spravnosti
uctovnych dokladov a kontrola formalnej spravnosti Gétovnych dokladov.

CL3
Pokladni¢na kniha

Pokladni¢na kniha musi byt zviazana a pred prvym zapisom musi mat’ svoje oznacenie, nazov
organizacie, ¢asové obdobie od kedy sa pouziva, poradové Cislovanie stran. PIni funkciu Ciastkového
dennika, v ktorom sa zaznamenava stav a pohyb penaznych prostriedkov v hotovosti.

Kazda strana pokladni¢nej knihy obsahuje:
e datum uskuto€nenia pokladni¢nej operacie
Cislo pokladni¢éného dokladu
obsah pokladni¢nej operacie
prijmy a vydavky v hotovosti
zostatok pokladni¢nej hotovosti.

Zostatok pokladne v pokladni¢nej knihe vykazuje pokladnik ku kazdému dfiu, v ktorom doslo
k pohybom v pokladni.

Limit pokladni¢nej hotovosti je stanoveny vo vy$ke 2 500,00- EUR.

Cl4
Povinnosti pokladnika

S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s pefiaznymi prostriedkami v hotovosti (dalej len
pokladnik) je uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti v zmysle ustanovenia § 182 Zakonnika
prace.

Pokladnik je povinny:

a) viest pokladni¢na knihu

b) vyhotovuje pokladniéné doklady, o potvrdzuje svojim podpisom na pokladni€énom doklade

c) preverit, ¢i pokladni¢né doklady maju poZadované naleZitosti

d) svojim podpisom potvrdit uskuto€nenie pokladni€¢nej operacie

e) odsuhlasovat zostatok hotovosti so skutoénym stavom v pokladni

f) odovzdat pisomné pokladni¢né doklady na finanéné zu&tovanie uctovni¢ke obce najneskér do
5. kalendarneho dfia nasledujuceho mesiaca za predchadzajuci mesiac

g) bez omeskania hlasit starostovi obce manka a prebytky

h) odvadzat finanéné prostriedky na ucet obce, ak by nasledkom vybranych finanénych
prostriedkov bol prekroceny limit pokladne.



CL5
Prijem, pouzitie a odvody finanénych prostriedkov

Prijem, pouzitie a odvody hotovosti, na obechom urade po skonceni pracovného dfia moze
mat finan¢éné prostriedky v maximalnej vyske stanoveného pokladniéného limitu.

Obec Jablon prijima hotovost do pokladne od obyvatelstva platenim spravnych poplatkov
a dani.

Vybery hotovosti — obec vybera hotovosti zo svojho u¢tu vedeného v.Prima banke Slovensko
a.s., poboc¢ka Humenné na dotacie pokladne podla hospodarskej potreby.

Obec Jablon vyplaca v hotovosti nasledovné vydavky: drobné nakupy, odmena pracovnikom
pracujicich na zéklade dohdd o vykonani prace resp. o pracovnej ¢innosti podla vyplatnych
listin, nakupuje ceniny a kolky, vyplaca cestovné nahrady, méze uhradit dodavatelské faktury
do vysky 1 000,- Eur.

Cl.6
Hotovost’ a ceniny

Hotovost ako aj ceniny (znamky, kolky, PHM, bankové a telefonne karty, stravné listky a pod.)
musia byt uschované v bezpecénostnej pokladnicnej skrini, pripadne v inych uzamykatelnych
zariadeniach. Taktiez takto musia byt zabezpec€ené i prisne zucltovatelné tlaCiva ako napr.
Sekové knizky, juxta potvrdenky, ako aj ich evidencie. Starosta obce zodpoveda za zaistenie
bezpecnosti pri manipulacii a ischove hotovosti a cenin. KIu¢ od pokladne ma pokladni¢ka
obce. Duplikat kfuCov je uschovany v zalepenej obalke na bezpeCnom mieste urenom
starostkou obce.

So zodpovednou osobou za hotovost a ceniny je spisana dohoda o hmotnej zodpovednosti,
zastupovanie si vyZaduje spisanie aj spolo¢nej hmotnej zodpovednosti /§182 — 184 zakonnika
prace). Po skonceni pracovného pomeru je potrebné tato dohodu so zamestnancom zrusit.

CL7
Inventarizacia penaznych prostriedkov v hotovosti

Peniazné prostriedky v hotovosti musi u¢tovna jednotka inventarizovat ku diu, ku ktorému sa
zostavuje Ucétovna zavierka podla ustanovenia § 29 ods. 3 zakona o Uc&tovnictve.

Inventdra je Cinnost, pri ktorej sa zistuje a spisuje skutoény stav pefiaznych prostriedkov
v hotovosti k ur€itému datumu.

Fyzicka inventira je c¢innost, pri ktorej sa zistuje a spisuje skutoény stav periaznych
prostriedkov v hotovosti k ur€itému datumu. Fyzicka inventura pokladni¢nej hotovosti sa
oznacuje ako pokladniéné skontro.

Zisteny skutoCny stav penaznych prostriedkov sa uvedie vinventurnom supise podfa
ustanovenia § 30 ods. 2 zakona o uUctovnictve. Vzor tlaciva je prilohou €. 2 tejto smernice.
Inventurnym supisom sa zabezpecuje preukazatelnost uctovnictva.

Porovnanim skutoéného a uétovného stavu sa mozu zistit rozdiely. Vysledky porovnania sa
uvedu v inventarizatnom zapise podfa ustanovenia § 30 ods. 3 zakona o uctovnictve.
Inventarizanym zapisom sa preukazuje vecna spravnost uctovnictva.

V pripade, ak zisteny rozdiel nemozno preukazat uctovnym zaznamom, povaZuje sa za
inventarizacny rozdiel.

Inventarizaény rozdiel m6zZe mat' dvojaky charakter:
a) Pokladniény schodok — ak zisteny skutoCny stav je nizSi ako stav v uctovnictve
a nemozno ho preukazat u¢tovnym zaznamom.

Za pokladni¢ény schodok sa povazuje zisteny rozdiel medzi nizSim stavom pokladnicnej
hotovosti v pokladnici oproti:

» zostatku zistenému podla zapisov v pokladni¢nej knihe,

» vyplate, ktora nie je dolozena riadnym vydavkovym dokladom,

» prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené.



b) Pokladni€ény prebytok — ak zisteny skutoény stav je vy$83i ako stav v uctovnictve
a nemozno ho preukazat uc¢tovnym zaznamom. Pokladni¢né hotovosti v pokladnici
nedolozené riadnym prijmovym pokladni€nym dokladom sa povaZzuju za pokladni¢ny
prebytok.

7. Pokladni¢né prebytky a schodky sa ihned po ich zisteni zapiSu do pokladni¢nej knihy —
prebytok ako prijem a schodok ako vydavok. Su¢asne sa dolozia prijmovym a vydavkovym
pokladniénym dokladom podpisanym inventarizaCnou komisiou.

8. Inventariza¢né rozdiely zauctuje uctovna jednotka do ucétovného obdobia, za ktoré sa
inventarizaciou overuje stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov. Schodok
zisteny pri inventure hotovosti sa zauctuje uctovnym zapisom 335/211 a prebytok zisteny pri
inventure hotovosti sa zauctuje uétovnym zapisom 211/648.

Cl.8
Opatrenia na ochranu majetku

1. Pokladna obecného Uradu sa nachadza v uzamykatelnej plechovej nadobe — trezore,
umiestnenom v kancelérii adm. pracovnicky obce.

2. Hodiny pokladne, teda prijem hotovosti, poskytovanie preddavkov a ich vyuctovanie sa
nestanovuje. Toto sa prevadza podla potreby.

CLo9
Zaverecné ustanovenia

Tato smernicu pre vedenie pokladne a pokladni¢nej agendy schvalilo Obecné zastupitelstvo
v Jabloni dfa 06. 10. 2017 uznesenim ¢&. 3/2017.
Smernica nadobuda ucinnost diiom 06.10. 2017.

V Jabloni, dha 03. 10. 2017

Vladimir Koscelnik
starosta obce



Priloha ¢. 1

Zoznam podpisovych vzorov pre pokladni¢né operacie:

Druh dokladu Meno a priezvisko Funkcia Zodpovednost’' | Podpis
vecha

Pokladni¢né doklady Vladimir Koscelnik starosta spravnost
schvaluje
formalna

Pokladni¢né doklady | Mgr. Patricia BaranCikova | pokladni¢ka | spravnost

uctovanie




