MESTO KRALOVSKY CHLMEC

KIRALYHELMEC VAROS
L. Kossutha 99, 077 13 Kralovsky Chlmec

Smernica ¢.4/2019

PRE VEDENIE POKLADNICE, OBEH POKLADNICNYCH DOKLADOV
A VYKONAVANIE FINANCNYCH OPERACII



SMERNICA MESTA KRAICOVSKY CHLMEC PRE VEDENIE POKLADNICE,
OBEH POKLADNICNYCH DOKLADOV A,VYKONAVANIE FINANCNYCH
OPERACII

Smernica je vypracovana v zmysle zakona ¢. 431/2002 Z.z. o uctovnictve (dalej len zakon
o uctovnictve), v zmysle Opatrenia MF SR ¢. MF/16786/2007-31 z 8. augusta 2007, ktorym sa
ustanovuju podrobnosti 0 postupoch uctovania a rdmcovej uctovej osnove pre rozpoctoveé
organizacie, prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a vyssSie izemné celky.

ClL1
Uvodné ustanovenia

Utelom smernice je vytvorenie podmienok pre spravne vedenie pokladnice, jednotny a G&inny
obeh pokladni¢nych dokladov a zdkonny postup pri vykonavani finanénych operacii.

Cl.2
Zasady vedenia pokladnice a prevadzka pokladnice

1. Pri vedeni pokladnice sa vyuZiva programové vybavenie DCOM — Korwin-Uétovnictvo,
satelitné pokladne st vedené rucne.

2. Za vedenie pokladnice, t. j. evidovanie penaznych prostriedkov v hotovosti, cenin a
prisne zictovatel'nych tlaciv je zodpovedny zamestnanec, s ktorym ma Mesto Kral'ovsky
Chlmec uzatvorent dohodu o hmotnej zodpovednosti (pokladnik).

3. Pokladnik zodpoveda za dopiianie petiaznych prostriedkov v hotovosti (na zaklade
predpokladanych vydavkov) a za odvod penaznych prostriedkov v hotovosti nad
stanoveny pokladni¢ny limit do banky.

4. Evidenciu pohybu penaznych prostriedkov v hotovosti vedie mesto v pokladni¢nych
knihach vedenych v ¢leneni:

a) Hlavna pokladna,

b) Pokladiia TKO,

c) Pokladna DzN,

d) Pokladia OOaVS

e) Pokladita CVC

f) Terminalova pokladia OTP,
g) Terminalova pokladiia VUB.
h) Valutova pokladiia HUF

5. Pre hlavnu pokladitu mesta je ur€eny maximalny denny limit zostatkov peiiaznych
prostriedkov vo vyske 1 700 €. Za dodrZanie urceného limitu zodpoveda referent hlavnej
pokladne.

6. Pre pokladitu TKO, DzN, OOaVS, a ostatné pokladne je uréeny maximalny denny limit
zostatku vo vyske 150 €.

7. Za dodrzanie uréeného limitu zodpovedajii referenti jednotlivych pokladni MsU.
Referenti ostatnych pokladni s povinni odvadzat' prijmy po dosiahnuti urc¢eného
denného limitu do hlavnej pokladne.



10.

1.

12.

13.

Pokladnik zaisti odvod peniaznych prostriedkov v hotovosti nad stanoveny pokladni¢ny
limit do banky.

Ceniny a prisne zuctovatelné tlaciva sa vedu v knihe cenin a prisne zuctovatelnych tlaciv
a pokladnik ich vedie zvlast’ podla jednotlivych druhov cenin a prisne zuctovatel'nych
tlaciv.

Penazné prostriedky v hotovosti, ceniny a prisne zactovatel'né tlaciva sa uschovavaji v
trezore, ktory je umiesteny v miestnosti vedl’a pokladnice.

Pokladnik ma povinnost’ trezor zamykat’ elektronickym kodom. Kod od trezoru ma k
dispozicii pokladnik, ktory za kdéd zodpoveda v plnom rozsahu.

Pokladnik pri dopliiani peniaznych prostriedkov v hotovosti a pri odvodoch pefiaznych
prostriedkov v hotovosti do banky musi byt’ sprevadzany prislusnikom obecnej policie.
Pokladni¢né hodiny st nasledovné:

Pondelok: od 7.30 do 11.45 — od 12.30 do 16.00

Utorok: od 7.30do 11.45

Streda:  od 7.30 do 11.45 — od 12.30 do 17.00

Stvrtok: Nestrankovy defi

Piatok:  od 7.30 do 13.00

CL3

Pokladni¢né doklady

1. Pokladni¢né doklady su uctovné doklady, ktoré dokladuju skuto¢nosti, ktoré si predmetom
uctovnictva. Ako originalne pisomnosti sa vyhotovuji bez zbyto¢ného odkladu po zisteni
skuto€nosti, ktoré sa nimi preukazuju.

2. Pokladniéné doklady ako preukédzatel'né uctovné zaznamy musia obsahovat nalezitosti podl'a
zakona o uétovnictve, a to:

oo o

slovné a ¢iselné oznacenie uc¢tovného dokladu,

obsah tctovného pripadu a oznaenie jeho ucastnikov,

penaznu sumu alebo daj o cene za mernt jednotku a vyjadrenie mnozstva,

datum vyhotovenia uctovného dokladu,

datum uskuto¢nenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s ddtumom vyhotovenia,
podpisovy zdznam osoby zodpovednej za i€tovny pripad a podpisovy zdznam osoby
zodpovednej za jeho zauctovanie,

oznacenie Uctov, na ktorych sa uctovny pripad zatuctuje (ak to nevyplyva z
programového vybavenia).

3. Pokladni¢nymi dokladmi pre ucely tejto smernice su:

ac o

prijmové pokladni¢né doklady

vydavkové pokladni¢né doklady

tlac¢ivo — ,,Platobny poukaz- nékupy, uhrada faktary, thrada dobierky v hotovosti)“
pokladni¢na kniha

4. Pokladni¢né doklady musia byt vyhotovené v Stditnom jazyku podla §4 ods.8 zakona o
uctovnictve a to bez zbyto¢ného odkladu po zisteni skutocnosti, ktord sa nim preukazuje.
Pokladni¢ny doklad vyhotoveny v inom ako Stitnom jazyku musi splnat podmienku



zrozumitel'nosti. V pripade uctovného dokladu, z ktorého nie je zrejmé, o aky uctovny pripad
ide, je potrebné ho prelozit’ do slovenského jazyka.

5. Oznacenie pokladni¢nych dokladov a ostatnych uctovnych pisomnosti a ich usporiadanie
musi byt uskutocnené tak, aby bolo zrejmé, ze su kompletné a uplné. Z ich obsahu musi byt’
zrejmé, ktorého 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 penazné prostriedky v hotovosti.

8. Na poskytnutie preddavku pouZzije zamestnanec tlacivo — ,,Platobny poukaz- ndkupy, uhrada
faktary, thrada dobierky v hotovosti)*“ s oznacenim ,,zaloha®. Je prilohou k vydavkovému
pokladni¢nému dokladu.

Cl 4

W
7

islovanie pokladni¢nych dokladov

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

2. Ciselné oznagenie pokladniénych dokladov musi na seba nadvizovat, t. j. nesmie
chybat’ ziaden pokladni¢ny doklad.

3. Prijmové pokladni¢né doklady su oznacené poradovym ¢islom v del prijmu peniaznych
prostriedkov prijatych v hotovosti.

4. Vydavkové pokladni¢cné doklady st oznacené poradovym cislom v den uskuto¢nenia
vydavku v hotovosti.

ClL5
Pokladni¢na kniha

1. Stav, pohyb penaznych prostriedkov v hotovosti, ddtum, ¢islo dokladu, obsah zapisu,
zostatok v hotovosti, vyplatené komu, prijaté od su vedené v pokladni¢nej knihe.

2. Programové vybavenie 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. Zostatok petiaznych prostriedkov v hotovosti v pokladni¢nej knihe vykazuje pokladnik ku
kazdému diu, v ktorom sa uskuto¢nila aspon jedna pokladni¢na operacia.

CL 6
Postup pri poskytovani preddavkov zamestnancom a sposob ich zii¢tovania

1. Preddavky sa poskytuju na zdklade dokladu — ,,Platobny poukaz- nakupy, uhrada
faktary, thrada dobierky v hotovosti)*“ s oznacenim ,,zaloha* aj ak ide o preddavok v



suvislosti s vykonavanou pracovnou cestou. Pri vyplate preddavku sa vyhotovuje
vydavkovy pokladni¢ny doklad a ,,Platobny poukaz je jeho povinnou prilohou.
Preddavky sa musia vyuctovat’ vzdy ku koncu prislusného kalendédrneho mesiaca. Za
vyuctovanie je zodpovedny zamestnanec, ktory prevzal preddavok z pokladnice.
Preddavky v suvislosti s vykonavanou pracovnou cestou sa musia vyuctovat’ do 10 dni
odo diia ukoncenia pracovnej cesty. Za vyuctovanie je zodpovedny zamestnanec, ktory
prevzal preddavok z pokladnice.

Preddavky je potrebné ku koncu uctovného obdobia zictovat’ tak, aby sa vydavky
uskutocnené z preddavku mohli zactovat’ do nékladov prislusného Gctovného obdobia.
Ku diu, ku ktorému sa uskutociiuje uctovna zavierka, musia byt preddavky zictované
a pripadné nedoplatky musia byt’ vratené¢ do pokladnice.

ClL7
Obeh pokladni¢nych dokladov

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

Pokladnik nesmie vystavit' pokladnicny doklad bez schvalenia vecnej a ciselnej
spravnosti prvotného dokladu, na zaklade ktorého sa pokladni¢ny doklad vystavuje.
Pred predlozenim pokladni¢ného dokladu na zi¢tovanie sa musi vykonat’ preskiimanie
a schvalenie pokladni¢ného dokladu. Ak zodpovedny zamestnanec zisti nezrovnalosti,
je povinny vratit’ pokladni¢ny doklad tomu, kto ho vyhotovil.

CL8

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

1. Finan¢né operdcie a pokladni¢né doklady podliehaju preskimaniu a overeniu zékladnou
finan¢nou kontrolou zo strany zodpovednych zamestnancov.

2. Finan¢né operacie a pokladni¢né doklady sa overuju a kontroluju z hl'adiska:

a.
b.
C.

vecného a Ciselného,
formalneho
hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti

3. Zékladnou finan¢nou kontrolou je povinnost’ overovat’ vzdy stlad kazdej financ¢nej operacie
alebo jej Casti s:

o0 o

rozpoctom,

osobitnymi predpismi,

zmluvami (objednavkami),

rozhodnutiami vydanymi na zaklade osobitnych predpisov,
vnitornymi predpismi.

4. Zakladna financnd kontrola sa vykonava v zmysle Smernice ¢.1/2016 na zabezpecenie
vykondvania zékladnej finan¢nej kontroly v pdsobnosti mesta Kral'ovsky Chlmec.



CL9
Inventarizacia pefiaznych prostriedkov v hotovosti

1. Podl'a zdkona o uctovnictve penazné prostriedky v hotovosti musi uctovna jednotka
inventarizovat’ ku dnu, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka.

2. Podl'a Zakonnika prace sa inventarizacia petiaznych prostriedkov v hotovosti musi vykonat’
pri uzatvoreni dohody o hmotnej zodpovednosti, pri jej zaniku, pri preradeni zamestnanca na
ina pracu alebo na iné pracovisko a pri skonceni pracovného pomeru.

3. Prikaz na vykonanie inventarizacie penaznych prostriedkov v hotovosti vydava veduci
uctovnej jednotky.

4. Pri inventarizacii penaznych prostriedkov v hotovosti ide o zistenie skutocného stavu
penaznych prostriedkov v hotovosti a jeho porovnanie s G¢tovnym stavom.

5. Fyzickou inventlrou sa zisti skuto¢ny stav petiaznych prostriedkov v hotovosti k uréitému
datumu. Zisteny skuto¢ny stav peniaznych prostriedkov v hotovosti sa uvedie v inventirnom
supise. Inventurnym supisom sa zabezpecuje preukézatelnost’ uctovnictva.

6. Zisteny skuto¢ny stav penaznych prostriedkov v hotovosti uvedeny v inventurnom supise sa
porovna so stavom v uctovnictve a vysledky porovnania sa uvedl v inventarizaCnom zapise.
Inventarizacny zapis je uctovny zaznam, ktorym sa preukazuje vecnd spravnost’ uctovnictva.

7. Ak sa porovnanim skuto¢ného a uctovného stavu zisti rozdiel a zisteny rozdiel nemozno
preukdzat’ u¢tovnym zdznamom, povazuje sa tento rozdiel za inventariza¢ny rozdiel.

8. Schodok vznik4, ak zisteny skuto¢ny stav je niz$i ako stav v G¢tovnictve a nemozno ho
preukdzat’ ictovnym zdznamom. Za schodok sa povazuje zisteny rozdiel medzi niz§im stavom
pokladni¢nej hotovosti v pokladnici oproti:

a. zostatku zistenému podl'a zapisov v pokladni¢nej knihe,
b. vyplate, ktord nie je doloZend riadnym vydavkovym dokladom,
c. prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené.

9. Prebytok vznikd, ak zisteny skuto¢ny stav je vyssi ako stav v uctovnictve a nemozno ho
preukazat’ G€tovnym zaznamom. Za prebytok sa povazuju penazné prostriedky v hotovosti v
pokladnici, ktoré nie st zdokladované prijmovym pokladnicnym dokladom.

10. Inventarizaéné rozdiely v pokladnici sa po ich zisteni zapiSu do pokladni¢nej knihy;
prebytok ako prijem a schodok ako vydavok. Sucasne sa dolozia prijmovym a vydavkovym
pokladni¢énym dokladom, ktory podpiSu osoby zodpovedné za vykonanie inventarizacie
(inventarizacné komisia).

11. Inventarizacné rozdiely zalctuje GCtovnad jednotka do uctovného obdobia, za ktoré sa
inventarizaciou overuje stav majetku, zavdzkov a rozdielu majetku a zavizkov.

12. Inventariza¢né rozdiely budi vyrovnané hned’ po zisteni s pokladnikom na zéklade jeho
pisomnej dohody o hmotnej zodpovednosti.



Cl. 10
Oprava pokladni¢nych dokladov a iétovnych zaznamov

1. Ak pokladnik zisti, ze niektory G¢tovny zaznam je neuplny, nepreukazatel'ny, nespravny
alebo nezrozumitel'ny, musi vykonat bez zbytocného odkladu jeho opravu zidkonnym
spdsobom podla §34 zakona o uctovnictve.

2. Oprava uctovného zaznamu pred zatctovanim sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné urcit’
zodpovedného zamestnanca, ktory vykonal prisluSnu opravu, deil jej vykonania a obsah
opravovaného uctovného zdznamu pred opravou a aj po oprave. Pokladnik preciarkne pévodny
zdznam tenkou Ciarou, uvedie spravne udaje s uvedenim datumu vykonania opravy, priezvisko
a podpisovy zdznam zamestnanca, ktory tito opravu vykonal.

3. Opravy v pokladni¢énych dokladoch, pokladni¢nych knihdch a v ostatnych uctovnych
pisomnostiach nesmu viest’ k netplnosti, nepreukéazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti
alebo neprehl’adnosti uctovnictva.

4. Na opravu uz zalucftované¢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 intl i€tovnl operaciu vykonala,
datum vykonania operacie, resp. opravy.

me Ao o

ClL 11
Uschova pokladni¢nych dokladov

1. Pokladnik po ukonceni uctovného obdobia odovzd4d zodpovednému zamestnancovi za
uctovanie na archivaciu pokladni¢nt knihu s ostatnymi u¢tovnymi zdznamami.

2. Pokladni¢né doklady, pokladni¢né knihy, ako aj ostatné doklady sa uschovavaji v zmysle
zakona o UCtovnictve, archivujl sa v sulade s registratirnym poriadkom.

ClL 12
Zavereéné ustanovenia

1. Smernica je st€ast'ou systému finanéného riadenia mesta Kral'ovsky Chlmec, ktory okrem
predmetnej smernice tvoria:

a. Smernica ¢. 1/2016 na zabezpefenie vykonavania financ¢nej kontroly v pdsobnosti
Mesta Kral'ovsky Chlmec
. Smernica ¢.2/2015 o evidovani, uctovani a odpisovani majetku mesta
c. Smernica €.4/2016 o postupe a spdsobe vymahania pohladdvok Mesta Kralovsky
Chlmec



d. Smernica ¢. 1/2016 na zabezpeCenie vykonavania finan¢nej kontroly v pdsobnosti
Mesta kral'ovsky Chlmec
e. Zasady hospodarenia a nakladania s majetkom Mesta Kral'ovsky Chlmec

2. Smernica podlieha aktualizécii podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti. Zmeny
smernice sa vykonavaji vydanim jej dodatku.

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

4. Smernica je platnd ddtumom schvalenia Statutdrnym organom uctovnej jednotky a t¢inna od
1.8.2019

V Kralovskom Chlmci dna 1.8.2019

Ing. Karol Pataky
primator mesta



