OBEC RIMAVSKA BANA

Interna smernica ¢. 1/2016
Starostka obce Rimavska Bana

v stlade so zédkonom ¢€.431/2002 Z.z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov (d’alej
len zdkon o uctovnictve) a v zmysle Opatrenia MF SR z 8.augusta 2007, ktorym sa
ustanovuju podrobnosti o postupoch u¢tovania a ramcovej uctovej osnove pre rozpoctoveé
organizacie, prispevkové organizicie, Stitne fondy, obce a vySSie uzemné celky,
uverejnen¢ho pod ¢.MF/16786/2007-31 (d’alej len Postupy uctovania) v zneni neskorSich
predpisov a § 13 ods. 4 pism. d) zak. ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich
predpisov

vydava

interni smernicu pre vedenie pokladnice v orgdne verejnej spravy, ktorym je Obec Rimavska
Bana s a¢innost’ou od 1.4.2016.

ClL1
Pokladni¢né doklady

1. Pokladni¢nymi dokladmi pre ti¢ely tohto vnutorného predpisu su:
a) prijmové pokladni¢né doklady
b) vydavkové pokladni¢né doklady
¢) pokladni¢na kniha.

2. Pokladni¢né doklady musia mat’ nalezitosti u¢tovnych dokladov. Obec Rimavska Bana
vyuziva elektronicky sposob vedenia pokladne v programe ,,SMOS od firmy Remek
s.r.o. Nitra,,. VSetky prijmové a vydavkové doklady sa eviduju v elektronickej forme
a tlacenej forme.

3. Uétovny doklad je preukazatelny uétovny zazmam, ktory musi obsahovat podla
ustanovenia § 10 ods. 1 zakona o uctovnictve:

a) slovné a Ciselné oznacenie uctovného dokladu

b) obsah u¢tovného pripadu a oznacenie jeho tcastnikov

¢) penaznu sumu alebo idaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva

d) datum vyhotovenia Gctovného dokladu

e) datum uskutocnenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s ddtumom vyhotovenia

f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v uctovnej jednotke a
podpisovy zdznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie

g) oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zalUctuje v Uctovnych jednotkach
uctujucich v ststave podvojného Uctovnictva, ak to nevyplyva z programového
vybavenia.

4. Uttovna jednotka je povinna vyhotovit Gétovny doklad v $titnom jazyku podla

ustanovenia § 4 ods. 8 zdkona o uctovnictve a bez zbyto¢ného odkladu podla

ustanovenia § 10 ods. 2 zdkona o uctovnictve po zisteni skutoc¢nosti, ktord sa nim
preukazuje, ato tak, aby bolo mozno urcit obsah kazdého jednotlivého uctovného
pripadu sposobom podl’a ustanovenia § 8 ods. 5 zakona o Gctovnictve.

Kazdy tctovny zapis musi byt’ doloZeny Gc¢tovnym dokladom.

6. Obec Rimavska Bana ma 2 pokladne.
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ClL2
Pokladniéna kniha

Pokladni¢na kniha plni funkciu Ciastkového dennika, v ktorom sa zaznamendva stav
a pohyb penaznych prostriedkov v hotovosti.

V pokladni¢nej knihe sa uvadza:

a) nazov organizacie

b) obdobie, ktorého sa tyka

c¢) stanoveny limit pokladni¢nej hotovosti.

Limit pokladni¢nej hotovosti je stanoveny vo vyske 1000 Eur.

Kazda strana pokladni¢nej knihy obsahuje :

a) datum uskutoc¢nenia pokladni¢nej operacie

b) ¢islo pokladni¢ného dokladu

c) obsah pokladni¢nej operacie

d) prijmy a vydavky v hotovosti

e) zostatok pokladni¢nej hotovosti

Zostatok pokladni¢nej hotovosti v pokladnicnej knihe vykazuje pokladnik ku kazdému
diu, v ktorom sa uskutocnila aspoii jedna pokladni¢nd operacia.

Pokladni¢né doklady sa ¢isluji chronologicky za sebou podla poradia zapisov
v pokladniénej knihe. Ciselné oznadenie tychto dokladov musi na seba nadvizovat, t.j.
nesmie chybat Ziaden pokladni¢ny doklad. Ciselné rady, ktoré sa pouzivaju pre
¢islovanie pokladni¢nych dokladov, su v Pokladni ¢. 1 od 1000 do 1999 a v Pokladni €. 2
od 2000 do 2999.

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

Prijmovy pokladni¢ny doklad musi byt’ vystaveny na meno alebo organizéaciu, od koho
boli prijaté prostriedky v hotovosti.

CL3
Oprava pokladni¢ného dokladu

Oprava pokladni¢ného dokladu sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné urcit’ zodpovedni
osobu, ktora vykonala prisluSni opravu, denn jej vykonania a obsah opravovaného
uctovného zaznamu pred opravou aj po oprave. Oprava pokladnicného dokladu nesmie
viest k nelplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo
neprehladnosti u¢tovnictva. Na opravu uctovného zapisu treba vzdy vyhotovit’ uctovny
doklad.

Uétovny zaznam, ktory je neéitatelny alebo ho nemozno previest' do itatelnej podoby,
sa hodnoti, ako keby ho uctovna jednotka neviedla.

ClL 4
Preskimavanie pokladni¢nych dokladov

Pokladni¢né doklady sa preskiimavajii zdsadne pred ich zauctovanim.
Zoznam podpisovych vzorov pre pokladni¢né operacie je uvedeny v Prilohe €.1
Preskimavanie - kontrola spravnosti uctovnych dokladov :

a) kontrola vecnej spravnosti ué¢tovnych dokladov : Preskimanie vecnej spravnosti
uctovnych dokladov spociva v zistovani tdajov z hl'adiska opravnenosti uctovného
pripadu. Za spravnost uctovného pripadu je vzdy zodpovedny konkrétny



zamestnanec, ktory uctovny pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti i¢tovnych
dokladov sa zist'uje spravnost’ vSetkych tidajov obsiahnutych v Gctovnych dokladoch,
priom sa zistuje silad obsahu ucétovych dokladov so skuto€nost’ou napr.
spravnost’ uvedeného mnozstva a ceny, dodrzanie zmluvnych podmienok, spravnost’
vypoctu ¢iselnych udajov a pod. Podpisom vecnej spravnosti potvrdzuje zodpovedny
zamestnanec spravnost uctovného dokladu podla overenia skutoCnosti a jej
zosuladenie s objednavkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou, rozpisom
vykonanych prac atd. Ak zamestnanec zisti nestlad uctovného dokladu so
skutocnostou je povinny odstranit nedostatky s dodavatelom (reklamacia).
Preskimanie vecnej spravnosti vykonava starostka obce, Co potvrdi svojim
podpisom na pokladni¢nom doklade.

b) kontrola formalnej spravnosti uctovnych dokladov: Preskimanie formalnej
spravnosti u¢tovného dokladu spociva v zistovani toho, ¢i ic¢tovné doklady obsahuji
vSetky predpisané naleZitosti podl'a zidkona o ultovnictve a ostatné poziadavky
kladené na uctovné doklady. Kontroluje sa tiez, ¢i uz boli vecne overené. Zistuje sa
uplnost’ a nalezitosti uctovnych dokladov, dodrZanie zdsad o oprave uctovnych
dokladov ( prepisované, negumované, nezatierané ...). Preskimanie formalnej
spravnosti vykonava pokladnik obce, ¢o potvrdi svojim podpisom na pokladni¢nom
doklade.

CL5
Pokladnik

1. S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s penaZznymi prostriedkami hotovosti
(dalej len ,,pokladnik® ) je uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti v zmysle
ustanovenia § 182 Zakonnika préce.

2. Povinnosti pokladnika :

a) vedie pokladni¢nu knihu

b) vyhotovuje pokladni¢né doklady, ¢o potvrdzuje svojim podpisom na pokladni¢nom
doklade

c) nesmie vystavit pokladni¢ny doklad bez schvalenia vecnej spravnosti prvotného
dokladu, na zéklade ktorého pokladni¢ny doklad vystavuje

d) zodpoveda za formalnu spravnost’ pokladni¢nych dokladov

e) zodpoveda za priebezné Cislovanie pokladni¢nych dokladov

f) zodpoveda za priebezné doplianie pokladniénej hotovosti

g) zodpoveda za odvod pokladni¢nej hotovosti do banky

h) zodpoveda za dodrziavanie limitu pokladni¢nej hotovosti

1) dodrziava pokladni¢né hodiny

j) odovzdava pokladnicné doklady na zauctovanie uctovnikovi dvakrat mesacne

k ddtumu 16. v mesiaci a k datumu 1. mesiaci za bezprostredne predchadzajuce
obdobie.

CL6

Bezpecnost’ pri manipulécii s pokladni¢nou hotovost’ou
1. Pokladni¢na hotovost’ sa uschovava v trezore.
2. Trezor je vzdy uzamknuty, t.z. v ¢ase pokladni¢nych aj mimo pokladni¢nych hodin.
3. Krlu¢€ od trezoru mé pokladnik.
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CL7

Inventarizacia pefiaznych prostriedkov v hotovosti

Penazné prostriedky v hotovosti musi G¢tovna jednotka inventarizovat ku dnu, ku

ktorému sa zostavuje ucCtovnd zavierka podla ustanovenia § 29 ods. 3 zidkona

o uctovnictve.

Inventura je ¢innost, pri ktorej sa zistuju a spisuju skutocné stavy majetku, zaviazkov

a rozdielu majetku zavizkov k urcitému datumu.

Fyzickd inventura pokladni¢nej hotovosti je Cinnost’ pri ktorej sa zistuje a spisuje

skuto¢ny stav penaznych prostriedkov v hotovosti k ur¢itému datumu. Fyzicka inventtra

pokladni¢nej hotovosti sa oznacuje ako pokladni¢né skontro.

Zisteny skutocny stav penaznych prostriedkov sa uvedie v inventirnom stpise podla

ustanovenia § 30 ods. 2 zakona o uctovnictve. Inventirnym stipisom sa zabezpecuje

preukazatel'nost’ ii€tovnictva.

Inventarizaciou overuje uctovna jednotka, ¢i stav majetku, zavdzkov a rozdielu majetku

a zavazkov v uctovnictve zodpoveda skuto¢nosti.

Vykonanim inventarizacie sa zabezpecuje preukazatel'nost’ ictovnictva.

Porovnanim skuto¢ného a uctovného stavu sa mézu zistit’ rozdiely. Vysledky porovnania

sa uvedd v inventarizatnom zapise podla ustanovenia § 30 ods. 3 zadkona o Uctovnictve.

InventarizaCnym zapisom sa preukazuje vecna spravnost’ uctovnictva.

V pripade, ak zisteny rozdiel nemozno preukazat’ uctovnym zdznamom, povazuje sa za

inventarizacny rozdiel.

Inventarizacny rozdiel méze mat’ dvojaky charakter :

a) pokladni¢ny schodok - ak zisteny skutoCny stav je niz$i ako stav v uctovnictve
a nemozno ho preukazat’ ictovnym zaznamom. Za pokladni¢ny schodok sa povazuje
zisteny rozdiel medzi niz§im stavom pokladni¢nej hotovosti v pokladnici oproti:

- zostatku zistenému podl'a zapisov v pokladnicnej knihe,
- vyplate, ktord nie je dolozena riadnym vydavkovym dokladom
- prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené.

b) pokladni¢ny prebytok - ak zisteny skutoCny stav je vyssi ako stav v Gctovnictve
nemozno ho preukazat’ uctovnym zaznamom. Pokladni¢né hotovosti v pokladnici
nedolozené riadnym prijmovym pokladni¢nym dokladom sa povazuju za pokladnic¢ny
prebytok.

Pokladni¢né prebytky a schodky sa ihned’ po ich zisteni zapiSu do pokladni¢nej knihy;

prebytok ako prijem a schodok ako vydavok. Sucasne sa dolozia prijmovym a

vydavkovym pokladni¢nym dokladom podpisanym inventarizacnou komisiou.

Inventarizacné rozdiely zauctuje tctovna jednotka do uctovného obdobia, za ktoré sa

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

CL8

Zaverecéné ustanovenia

Tento predpis je sucastou vnutorného kontrolného systému organizicie a podlicha
aktualizacii podla potrieb uctovnej jednotky.

Ustanoveniami tohto predpisu su povinni riadit’ sa v§etci zamestnanci organizacie.

Této interna smernica nadobuda G¢innost’ od 1. aprila 2016.

Mgr. Elena Poloniova

starostka obce



Priloha ¢. 1

Zoznam podpisovych vzorov pre pokladni¢né operacie :

Druh dokladu Meno a priezvisko Funkcia Zodpovednost’ Podpis
Pokladni¢né doklady | Mgr. Elena Poloniova Starosta | vecnd spravnost’
schval'uje
Pokladni¢né doklady |Jaroslava Olsiakova Pokladnik |formalna spravnost’
Pokladna ¢. 1 vyhotovuje
Pokladni¢né doklady | Bc. Jana Oravcova Pokladnik |formalna spravnost’
Pokladna ¢. 2 vyhotovuje
Pokladni¢né doklady | Jaroslava Olsiakova Uctovnik | aétovanie

(vietky)




Priloha ¢. 2

Nazov a sidlo u¢tovnej jednotky: Obec Rimavska Baiia,
Ul Hlavna 168/4, 980 53 Rimavska Baia

Inventarizaény Zépis k 0000000000000000000000000

Druh inventarizacie /riadna, MIMOTIAANAG/ ceeeeererrsrrreeeessssssssrsensessesssssosssssssssasesssssssssassssssssssssanes
Miesto uloZenia MAJEtKU .....ccccovveenruicnsnissnissennissssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssassssssssssssssssss
CSI0 2 NAZOV VIETUS covuerreererreereesesersessessessesssssesssssessssessessessessssessessessasssssassssessessessessessassessassssasss
Sposob zist'ovania skutoénych stavov /fyzicky, doKIadoVo/ .ceecveiceseissnissercssessnnssnnscssassnnsnns
Dei zacatia INVENTUTY ....coceevereneecsanccnsssesosnees Deni skoncenia inventury.........coeeececessnsesness
Pocet vyhotovenych inventirnych supisov ........ccccceeerenees v mernych jednotkach .
Vysledky inventarizacie - porovnanie skuto¢ného stavu s i¢tovnym stavom

Skutoény stav Uitovny stav Rozdiel
zisteny inventlirou zachyteny v uctovnictve /manko - schodok, prebytok/

Vysledky inventarizacie - posudenie realnosti ocenenia majetku a zavazkov podla §§ 26,
3 TP
V zmysle zakona ¢.431/2002 Z.z. o G¢tovnictve v z.n.p. vyhlasujem, Ze inventura majetku za
ktory som hmotne zodpovedny sa uskuto¢nila za mojej Gi€asti a ze ziadny majetok som
nezatajil.

meno, priezvisko a podpisovy zaznam
hmotne zodpovednej osoby

Inventarizana komisia: predseda .....ccvccincnsnionsniiess cesssesssssssssssssssssssssssssssassses
ClEN ittt seeeeessssesssessssssasssssssssssasens
ClEN ittt seesesssssessssssssssssssssssssssasens
meno a priezvisko podpisovy zaznam
Vo, ,dNa

Poznamka: Inventariza¢ny zapis sa vyhotovuje po skonceni inventarizacie



Priloha ¢. 3

Nazov a sidlo u¢tovnej jednotky: Obec Rimavska Baiia,
Ul Hlavna 168/4, 980 53 Rimavska Baia

INVENTURNY SUPIS K oeevereeeeeeeeeseeesens

Den zacatia inventury

Miesto uloZenia majetku

Den skoncenia inventury

Druh majetku: POKLADNICA suma zistena inventurou ............cceecueeeveeveennnens €
a/ Pokladni¢né skontro zistenej pokladni¢nej hotovosti:
Pocet kusov Hodnota Suma v €
bankovky/mince

ks 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 0,02 €

ks 0,01 €

Pokladni¢na hotovost’ spolu

b/ Pokladni¢na hotovost’ podla pokladnic¢nej knihy ........cccoeeiiiiiiiiiiiieiiiecieeeeeee €

- podla posledného prijmového pokladni¢ného dokladu €. ........cccoeevvvieeiiiennnnnen.

- podla posledného vydavkového pokladnicného dokladu €. ..........ccovvevnvirnnnnnnen.
¢/ Zisteny pokladni¢ny prebytok - schodok . €
d/ Zdovodnenie pokladnicného rozdielu ...........ccccovviiieiiiieiiece e

Na zisteny rozdiel bol vystaveny pokladni¢ny doklad ¢islo: ......ceeeeevveeciieiciieiieeee.

e/ Hmotne zodpovedna osoba ma - nema podpisant dohodu o hmotnej zodpovednosti.

meno, priezvisko a podpisovy zaznam

hmotne zodpovedne;j

osoby

¢len
¢len



