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Vatlitorny predpis je vypracovany v zmysle zdkona 8.431/2002 Z.z. o 0i¢tovnictve v zneni neskor§ich
predpisov /d’alej len Zakon o G&tovnictve/ a v zmysle Opatrenia MF SR zo diia 12. 12. 2022, ktorym
sa ustanovuji podrobnosti o postupoch ti¥tovania a rdmeovej G¢tovej osnove pre obee, vyssie tizemné
celky animi zriadené rozpodtové organizcie a prispevkové organizicie, uverejneného pod ¢.
MF/014454/2022-36, /dalej len Postupy uétovania/.

Clanok 1
Pokladniéné doklady

1. Pokladniénymi dokladmi pre G&ely tohto vnatorného predpisu st
a) prijmové pokladniéné doklady
b) vydavkové pokladniéné doklady
¢) pokladniéna kniha

2. Pokladnidné doklady musia mat’ nalezitosti (¢tovnych dokladov.

3, Uétovny doklad je preukdzatelny wiétovny zdznam, ktory musi obsahovat’ podla ustanovenia
§ 10 ods. 1 zékona o Gétovnictve:
a) slovné a &iselné oznadenie G¢tovného dokladu
b) obsah G&tovného pripadu a oznadenie jeho ucastnikov
¢) pefiaZni sumu alebo Udaj o cene za mernid jednotku a vyjadrenie mnoZstva
d) datum vyhotovenia uétovného dokladu
e) datum uskutodnenia Gdtovného pripadu, ak nie je zhodny s ddtumom vyhotovenia
f) podpisovy zéznam osoby zodpovednej za i¢tovny pripad v GEtovnej jednotke,
g) oznadenie idtov, na ktorgch sa ustovny pripad zatétuje (je na rozhodnuti uétovnej jednotky)

4. Uttovna jednotka je povinnd vyhotovit' W&tovny doklad bez zbytoéného odkladu po zistene;
skutotnosti, ktord sa nim preukazuje, a to tak aby bolo moZno uréit’ obsah kazdého jednotlivého
Bi&tovného pripadu spdsobom, ktory je zrozumitelny v §tatnom jazyku a umoZituje jednotlivo
a v stvislostiach spol'ahlivo a jednozna¢ne urdit’ obsah uctovnych pripadov,

5. Kazdy u&tovny zdpis musi byt’ doloZeny udtovnym dokladom.

Clanok 2
Pokladni¢ns kniha

1. Pokladni¢na kniha pini funkciu Siastkového dennika, v ktorom sa zaznamendva stav a pohyb
pefiaznych prostriedkov v hotovosti.
V pokladniénej knihe sa uvddza:
a) Nazov organizacie
b) obdobie, ktorého sa tyka
¢) stanoveny limit pokladniénej hotovosti,
2. Denny limit maximalneho zostatku pokladnice je stanoveny vo vyske 3 500 Eur,
Pefiazné prostriedky nad hodnotu uvedent v pokladniénej knihe odvéadza pokladnik na et obce
pefiaZznom ustave,
3. KaZd4 strana pokladni¢nej knihy obsahuje:
a) datum uskutoénenia pokladnitnej operdcie




b) ¢islo pokladniéného dokladu

¢) obsah pokladniénej operacie

d) prijmy a vydavky v hotovosti
¢) zostatok pokladninej hotovosti

4. Zostatok pokladnidnej hotovosti v pokiadnidnej knihe vykazuje pokladnik ku kazdému diiu,
v ktorom sa uskutoé&nila aspoil jedna pokladniénd operdcia.

5. Pokladnitné doklady sa &isluja chronologicky za sebou podla poradia zépisov v pokladniCnej
knihe. Ciselné oznakenie tychto dokladov musi na seba nadvéizovat, tj. nesmie chybat’ Ziaden
pokladniény doklad. Ciselné rady, ktoré sa pouZivaji pre &slovanie pokladniénych dokladov, sa
uvedené vo vnutornom predpise pre vedenie Gétovnictva.

Chronologické &islovanie pokladniénych dokladov sa vedie formou jedného Ciselného radu pre
PPD a VPD .Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno prijemcu,
Prijemca potvrdi prevzatie hotovosti svojim podpisom na vydavkovom pokladni¢nom doklade.
6. Majetok vyjadreny v cudzej mene prepoditava Gétovna jednotka na eurd referenénym vymennym
kurzom uréenym a vyhlasenym Eurépskou centrainou bankou alebo Narodnou bankou Slovenska
a) v deti predchadzajuci diiu uskutognenic utovného pripadu alebo v iny deii, ak to ustanovuje
osobitny predpis

b) v defl, ku ktorému sa zostavuje G¢tovna zavierka

¢} k poslednému ditu kalendarneho $tvreroka sa na ulely predkladania informacii z
Uétovnictva a Gdajov potrebnych na Géely hodnotenia plnenia rozpoctu VS

7. Pri kipe a predaji cudzej meny za menu euro pouZije Gétovna jednotka kurz, za ktory boli ticto
hodnoty nakipené alebo predané.

8. Ubytok valit z valutove]j pokladnice sa oceni metodou FIFO, ked’ prva cena na ocenenie prirastku
sa pouZije ako prvd cena na ocenenie ubytku.

9. Na poskytnutie zalohy na drobny nékup pouZije zamestnanec tlaivo ~Ziadost o zalohu*,
ktory musi byt schvéleny zodpovednym zamestnancom, Toto tlagivo je prilohou k vydavkovému
pokladniénému dokladu. Vzor tladiva je obsahom vnatorného predpisu.

10. Z4alohy na drobny ndkup schvaluje §tatutdrny orgén Gétovnej jednotky, Zamestnanee, ktorému
bola poskytnutd zaloha na drobny nékup je povinny ju vyuétovat’ do 3 pracovnych dnf po splneni
udelu. Ak sa neda uskuto&nit’ vydavok, na ktory bol poskytnuty preddavok, tento sa musi vratit
najneskor nasledujici pracovny defl po zistend tejto skuto&nosti.

11. Zalohy ma cestovné schvaluje §tatutarny orgén Gctovnej jednotky. Zalohy nevyuctované do
jedného mesiaca odo diia ukondenia pracovnej cesty budi vykonané zrazkou zo mzdy
zamestnanca, ktory zalohu prevzal. Ak sa po prevzati zalohy pracovna cesta neuskutocnila, je
zamestnanec povinny bez zbytotného odkladu zalohu vrétit” do pokladne.

12, Prijmovy pokladniény doklad musi byt vystaveny na meno alebo organizéciu, od koho boli prijaté
prosiriedky v hotovosti.

Clanok 3
Oprava pokladni¢nych dokladov

|. Oprava pokladni¢ného dokladu sa musi vykonat' tak, aby bolo mozné ur€it’ zodpovedni osobu,
ktord vykonala prisluint opravu, deti jej vykonania a obsah opravovaného GEtovného zaznamu
pred opravou aj po oprave. Oprava pokladniéného dokladu nesmie viest k netplnosti,
nepreukézatelnosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehladnosti Gltovnictva. Na
opravu UStovného zépisu treba vZdy vyhotovit’ u¢tovny doklad.

2. Ultovny zdznam, ktory je neditatePny alebo ho nemoino previest’ do éitatelnej podoby, sa
hodnoti, ako keby ho ugtovna jednotka neviedla.




Clanok 4
Preskiimavanie pokladniénych dokladov

[u—

Pokladniéné doklady sa preskimavaji zdsadne pred ich zaddtovanim,

2. Zoznam podpisovych vzorov pre pokladniéné operdcie je uvedeny v Prilohe &.1

Preskimavanie - kontrola spravnosti t&tovnych zdznamov :

a) kontrola vecnej spravnosti uétovnych zdznamov: Preskimanie vecnej spravnosti Gi¢tovnych
zdznamov spodiva v zistovani Gdajov z hladiska opravnenosti G¢tovného pripadu, Za
spravnost’ G&tovného pripadu je vidy zodpovedny konkrétny zamestnanec, kiory Uttovny
pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti GStovnych zdznamov sa zist'wje spravnost
vetkych Gdajov obsighnutych v tidtovnych zdznamoch, pritom sa zistuje sulad obsahu
aétovych zaznamov so skuto&noston napr. spravnost’ uvedeného mnoZstva a ceny, dodrzanie
zmluvnych podmienok, spravnost vypodtu &iselnych udajov a pod. Podpisom vecnej
spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost’ iétovného zaznamu podla overenia
skutodnosti a jej zosuladenie s objednavkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou,
tozpisom vykonanych pric . Ak zamestnanec zisti nestlad uftovného ziznamu so
skutoénostou je povinny odstranit’ nedostatky s dodavatefom (reklamdcia ). Preskimanie
veenej spravnosti vykondva starosta obce , o potvrdi svojim podpisom na pokladni¢nom
doklade.

b) kontrola formdlnej spravnosti uétovnych zaznamov: Preskimanie formalnej spravnosti
tstovného zédznamu spodiva v zistovani toho, & GStovné zdznamy obsahuji vietky predpisané
néleitosti podla zdkona o G&tovnictve a ostatné poZiadavky kladené na uctovné zaznamy.
Kontroluje sa tieZ, & uZ boli vecne overené. Zistuje sa Uplnost a naleZitosti uctovnych
zdznamov, dodrZanie zdsad o oprave uétovnych zdznamov ( prepisované, negumovane,
nezatierané ...). Preskiimanie formilnej sprivnosti vykondva pokladnik obce, ¢o potvrdi
svojim podpisom na pokladniénom doklade.

¢) zodpovedny zamestnanec za OStovnictvo po preskimani vecnej a formalnej spravnosti
i¢tovnych dokladov doplni pokladniény doklad:

» predkonticiou t.j. oznadi udty na ktorych sa tétovny pripad zatctuje
o rozpottovou klasifikdciou t.j. oznad{ ekonomick a funkéna klasifikaciu, kod zdroja

Clanok 5
Pokladnik

1. S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s peiflaznymi prostriedkami v hotovosti ( d'ale]
len ,,pokladnik® )je uzatvorens dohoda o hmotnej zodpovednosti v zmysle ustanovenia § 182
Zékonnika préce.

2. Povinnosti pokladnika :
a) vedie pokladni¢ni knihu
b) vyhotovuje pokladni¢né doklady, So potvrdzuje svojim podpisom na pokladniénom doklade
¢) nesmie vystavit' pokladniény doklad bez schvalenia vecnej spravnosti prvotného dokladu, na
zéklade ktorého pokladniény doklad vystavuje
d) zodpoveda za formdlnu spravnost’ pokladniénych dokladov
e) zodpoveda za priebezné &islovanie pokladniénych dokladov
f) zodpoved4 za priebezné dopliianie pokladniénej hotovosti
g) zodpoveda za odvod pokladniénej hotovosti do banky
h) zodpoveda za dodrziavanie limitu pokladni¢nej hotovosti
i) dodrziava pokladniéné hodiny
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Clanok 6
Bezpeénost’ pri manipuldcii s pokladniénoun hotovost’ou

Pokladni¢nd hotovost’ sa uschovéva v plechovej uzamykatel'nej skrini.

Plechova uzamykatel'na skrifla je vZdy uzamknuté, t.z. v Sase pokladni¢nych aj mimo
pokladniénych hodin.

K¢ od uzamykatelnej skrine mé pokladnik.

Pokladniéné hodiny s podla tradnych hodin obecného tradu.

Clanok 7
Inventarizacia penaZnych prostriedkov v hotovosti

PeflaZné prostriedky v hotovosti musi G8tovna jednotka inventarizovat’ ku diiu, ku ktorému sa
zostavuje udtovnd zdvierka podl’a ustanovenia § 29 ods. 3 zékona o u€tovnictve.

Inventira je ¢innost, pri ktorej sa zistuji a spisujt skutotné stavy majetku, zavizkov a rozdielu
majetku zavizkov k uréitému datumu.

Fyzicks inventura pokladniénej hotovosti je Cinnost pri ktorej sa zistuje a spisuje skutocny
stav peflaZnych prostriedkov v hotovosti k uréitému datumu. Fyzicka inventira pokladniénej
hotovosti sa oznatuje ako pokladniéné skontro.

Zisteny skutoény stav petiaZnych prostriedkov sa uvedie v inventirnom sipise podl'a ustanovenia
§ 30 ods. 2 zdkona o Utovnictve. Inventirnym stpisom sa zabezpeluje preukéazatelnost
uctovnictva.

Inventarizdciou overuje uUStovnd jednotka, & stav majetku, zdvizkov a rozdielu majetku
a zavizkov v G¢tovnictve zodpoveda skutotnosti.

Vykonanim inventarizécie sa zabezpe€uje preukazatelnost’ tétovnictva.

Porovnanim skuto&ného a Gétovného stavu sa mdzu zistit' rozdiely. Vysledky porovnania sa
uvedd v inventarizadnom zépise podl'a ustanovenia § 30 ods. 3 zdkona o udtovnictve,
Inventarizaénym zapisom sa preukazuje vecna spravnost’ iétovnictva,

V pripade, ak zisteny rozdiel nemoZno preukézat’ i¢tovnym zdznamom, povaZuje sa za
inventariza¢ny rozdiel.

Inventarizatny rozdiel méZe mat’ dvojaky charakter :

a) pokiadniény schodok - ak zisteny skuto&ny stav je niZi ako stav v G&tovnictve a nemoZno ho
preukazat’ G&tovnym zdznamom. Za pokladniény schodok sa povaZuje zisteny rozdiel medzi
niz&im stavom pokladniénej hotovosti v pokladnici oproti:

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

b) pokladni¢ny prebytok - ak zisteny skutony stav je vy3§ ako stav vultovnictve
anemoino ho preukdzat Gitovnym zdznamom. Pokladniéné hotovosti v pokladnici
nedoloZené riadnym prijmovym pokladniénym dokladom sa povaZuji za pokladniény
prebytok.

Pokladnitné prebytky a schodky sa ihned” po ich zisteni zapi§u do pokladni¢nej knihy;

prebytok ako prijem a schodok ako vydavok. Sucasne sa doloZia prijmovym a vydavkovym

pokladniénym dokladom pedpisanym inventarizatnou komisiou.

Inventarizatné rozdiely zaudtuje uttovnd jednotka do uStovného obdobia, za kioré sa

inventarizdciou overuje stav majetku, zdviizkov a rozdielu majetku a zavizkov.




Clanok 8
Obmedzenie hotovostnych operacii

1. Pri hotovostnych operacidch Uétovnej jednotky treba dbat’ na dodrZiavanie ustanoveni zikona &.
394/2012 Z. 7. o obmedzeni platieb v hotovosti, ktory upravuje podmienky zdkazu vykondvat’
niektoré platby v hotovosti, Platbami v hotovosti sa rozumie odovzdanie alebo prijatie bankoviek
alebo minci v mene euro alebo v inej mene, ktorej hodnota prevy$uje 5 000,00 Bur.

2. Zakaz sa nevzfahuje na hotovostné operécie: pri poskytovani platobnych sluzieb, postovych
sluzieb a podtového platobného styku, pri prevadzkovani zmendrenske]j &innosti, pri spracovavani
bankoviek aminef, pri preprave bankoviek aminci, pri predaji alebo vymene bankoviek
alebo minci vratane vymeny slovenskych korin za eura vhotovosti NBS, pri sprave dani,
v stivislosti s uplatfiovanim colngch predpisov, v ¢ase krizovej situdcie, vojny, vojnového stavu,
vynimoé&ného stavu, nidzového stavu a mimoriadnej situdcie, v siivislosti so sidnym konanim,
v suvislosti s ischovou pefiazi, pri exekticii alebo vykone rozhodnutia, pri vykone socidlneho
poistenia podl'a osobitného predpisu.

Clanok 9
Transformacia Gétovného zdznamu pri vedeni pokladnice

. Transformdciou G¢tovného zdznamu sa rozumie zmena podoby UCtovného zdznamu pri
spracovani uétovného zdznamu v GStovne] jednotke, priom neporuSenost’ obsahu Udtovného
zaznamu zostava zachovand.

. Za transforméciu uStovného zéznamu v ramei vedenia pokladnice s zodpovedné osoby podl'a
prilohy &. 1 vnitorného predpisu pre obeh tétovnych dokladov.

Clinok 10
Zaveredné ustanovenia

Tento predpis je sidastou vnutorného kontrolného systému organizdcie a podlieha aktualizacii
podFa potrieb uétovnej jednotky.

Pokladni¢éné doklady za beZné GStovné obdobie zostavajli uloZené v chronologickom poradi v tzv.
priruénom archive i¢tovnika . Po uzatvoreni u¢tovného obdobia a i¢tovnych knih sa presund do
archivu v zmysle predpisu o archivécii Gétovnych dokladov a registratirneho planu.
Ustanoveniami tohto predpisu st povinn{ riadit’ sa vetci zamestnanci organizacie,

Ing. Slavomir Hacko

starosta obce




Priloha &.1

Zodpovedni zamestnanci na overenie aé

tovnych dokladov v ramci vedenia pokladnice

Overenie/schval’ovanie

veenej spraviosti Funkeia . Pristupovy kod
tétovného zaznamu P;J:zpnlz?l‘:)? na overenie do
Uviest’ meno a priezvisko informaé&ného systému
starosta obce
Overenie
formélnej spravnosti Funkeia . Pristupovy kod
l’létovnéfl‘o Eﬁznamu P;:;{::zy na ovsren)’i(e do
Uviest meno a priezvisko informadného systému
pokladnik
Schvalovanie poskytovania
zaloh Funkeia N Pristupovy kéd
na drobny nakup P:;jzpli:::y na overenie do
Uviest’ meno a priezvisko informaéného systému
starosta obce
Schvalovanie poskytovania
zaloh Funkcia L Pristupovy kéd
na cestovné nahrady P;:zpr:xy na overenie do
Uviest’ meno a priezvisko informainého systému
starosta obce
Zandlovanie
pokladni¢nych dokladoyv Funkeia Podpisovy Pristupovy kod
Uviest meno a priezvisko zAzZnam na overenie do

informatného systému

udtovnik




Néazov uétovnej jednotky :

Ziadost’
poskytnutie zdlohy na drobny nakup v hotovosti
v predpokladane] cene .........oveinienenieiiren., EUr
Predmet nARKUpu & ...ooovvviiiniiiinrris e
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ZAAAATER © oo e e e st
Datum Meno a priezvisko Podpis

Vyjadrenie zodpovedného zamestnanca :

Stuhlasim — nesthlasim* s poskytnutim zilohy

PR AR EII AT T T ann R N RN e TR ]

Datum Meno a priezvisko Podpis

L L N R R R R T PR T Y )

Vyjadrenie o vykonani zikladnej finanénej kontroly vzmysle § 7 zdkona &357/2015
o finanénej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonoy :

1.

Finandnt operaciu je - nie je* moZné vykonat

Z4akladn( finanénd kontrolu vykonal :

(meno a priezvisko) podpis .. crereerrrrrenn oG08

2,
Finanénl operdciu je - nie je* mozné vykonat’

Zaldadna finanén kontrolu vykonal :

(meno a priezvisko) podpis: ... erevesreerirenserressessare ONB ovvsivnreorionns

* nehodiace sa preciarknite




