Smernica primatora ¢. 6/2014

o zasadach vedenia pokladnice



Primator mesta Svidnik podla § 13 ods. 4 pism. e/ zdkona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov

vydava

Smernicu primatora ¢. 6/2014
0 zasadach vedenia pokladnice

Clanok 1
VSeobecné ustanovenie

. Tato smernica je vypracovanid v zmysle zakona ¢.431/2002 Z.z. o uctovnictve v zneni
neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon o uc¢tovnictve™) a v zmysle Opatrenia MF SR ¢.
24501/2003-92 z 11.decembra 2003, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch
uctovania a rdmcovej UcCtove] osnove pre rozpoCtové organizacie, Statne fondy,
prispevkové organizacie, obce a vysSie uzemné celky. Mesto Svidnik vykonéva
pokladni¢né operacie. Jednotlivé prijmy a vydavky sa rozactuju na prijmovych, resp.
vydavkovych dokladoch, v stilade s funkénou klasifikiciou mesta. Ugelom tejto smernice
je urCenie jednotnych zasad pri vedeni pokladnice, urcenie hmotnej zodpovednosti
pokladnika, denného limitu zostatku penaznych prostriedkov v pokladnici a vykonévanie
inventarizéacie pokladni¢nej hotovosti.

. Pre vykon pokladniénych operacii je na Mestskom trade vo Svidniku zriadené pokladnica.
V pokladnici sa realizuji vSetky hotovostné platby mestského uradu. Mimo pokladnice je
mozné prijimat’

a) pokuty mestskej policie vyberané v teréne mesta,

b) poplatky vyberané na pracovisku matriky,

C) dan za uzivanie verejného priestranstva za predajné miesta,
d) platby za sluzby v priestoroch Domu kultary.

. Vedenim stavu a pohybu prostriedkov v pokladnici je primatorom mesta pisomne poverena
hmotne zodpovednd osoba. S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s penaZznymi
prostriedkami v hotovosti (d’alej len "pokladnik") je uzatvorena dohoda o hmotnej
zodpovednosti, ktora je uloZena v jeho personalnom spise.

Clanok 2
Pokladni¢né doklady

. Pokladni¢nymi dokladmi pre Gcely tejto smernice st
a) prijmové pokladni¢né doklady,
b) vydavkové pokladni¢né doklady.

. Pokladni¢né doklady musia mat’ naleZitosti uctovnych dokladov. Mesto Svidnik vyuZziva
elektronicky spdsob vedenia pokladne. VSetky prijmové a vydavkové doklady sa eviduja v
elektronickej forme a tlacovej forme.



3. Udtovny doklad je preukdzatelny Gltovny zaznam, ktory musi obsahovat podla
ustanovenia § 10 ods. 1 zdkona o uctovnictve
a) slovné a ¢iselné oznacenie pokladni¢ného dokladu,
b) nazov uctovnej jednotky,
C) stru¢ny popis uétovnej operacie, resp. ucel platby,
d) pefiaznt sumu,
e) datum vystavenia pokladni¢ného dokladu,
f) meno a adresa platitel’a, alebo prijemcu,
g) podpis osoby, ktora hotovost’ prijala,
h) podpis pokladnika.

4. Uttovna jednotka je povinna vyhotovit Gétovny doklad v $tatnom jazyku podla
ustanovenia § 4 ods. 8 zakona o UCtovnictve a bez zbytocného odkladu podl'a ustanovenia
§ 10 ods. 2 zakona o u¢tovnictve po zisteni skuto¢nosti, ktora sa nim preukazuje a to tak,
aby bolo mozno ur€it’ obsah kazdého jednotlivého uctovného pripadu spéosobom podla
ustanovenia § 8 ods. 5 zakona o uc¢tovnictve.

Clanok 3
Pokladni¢na kniha

1. Pokladni¢na kniha plni funkciu ¢iastkového dennika, v ktorom sa zaznamenéava stav a
pohyb penaznych prostriedkov v hotovosti. Pokladni¢né knihy sa vedu v elektronickej
forme. V pokladni¢nej knihe sa uvadza
a) nazov organizacie,

b) obdobie, ktorého sa tyka.

2. Pokladni¢na kniha vedena v elektronickej forme obsahuje nasledovné udaje:
a) oznacenie,
b) nazov uctovnej jednotky,
C) uctovné obdobie, ktorého sa tyka, t. j. mesiac a rok,
d) datum uskutocnenia pokladni¢nej operacie,
e) ¢islo pokladni¢ného dokladu,
f) obsah pokladni¢nej operacie,
g) prijmy a vydavky v hotovosti,
h) zostatok pokladni¢nej hotovosti.

3. Zostatok pokladni¢nej hotovosti v pokladni¢nej knihe vykazuje pokladnik ku kazdému
ditu, v ktorom sa uskutoc¢nila aspon jedna pokladni¢na operacia.

Clanok 4
Cislovanie dokladov

1. Pokladniéné doklady st ¢islované podl'a poradia zapisov v pokladni¢nej knihe
narastajiicim sposobom.

2. Ciselné oznacenie tychto dokladov musi na seba nadvizovat, t.j. nesmie chybat’ Ziaden
pokladniény doklad.

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



Clanok 5
Oprava pokladni¢nych dokladov

Opravy pokladnicnych dokladov a opravy zapisov v pokladni¢nej knihe je mozné vykonavat
len v sulade s § 34 zdkona o UcCtovnictve. UskutoCiiuju sa tak, aby bolo mozné vzdy urcit
osobu, ktora opravu vykonala, datum opravy a aby po vykonani opravy bol zrejmy aj obsah
povodného uctovného zapisu. Nesmie sa pouzit tekuty korekény lak, alebo prelepenie
povodného zapisu. Povodny zapis sa preciarkne a pripoji sa novy opraveny doklad. K
opravenému udaju sa pripoji podpis osoby, ktord opravu vykonala. V pripade, ze je chybny
iba jeden udaj, mozno tento preciarknut’ a nad neho napisat’ novy spravny udaj s pozndmkou,
kto a kedy opravu vykonal.

Clanok 6
Zasady vedenia pokladnice

1. Pri vedeni pokladni je potrebné dodrziavat’ ¢l. 10 Smernice primatora ¢. 5/2013 o obehu
uctovnych dokladov na Mestskom tirade a na Mestskej policii vo Svidniku.

2. Pri dopliovani pokladni¢nej hotovosti z banky a odvodoch hotovosti do banky
presahujtcich sumu 1 500 € musi byt’ pokladnik odprevadzany prislusnikom mestske;j
policie.

3. Vyplatu kazdej hotovosti potvrdi svojim podpisom prijemca, v pripade splnomocneného
zastupcu musi byt priloZzeny uradne overeny doklad o splnomocneni. Pri pochybnosti o
totoznosti prijemcu je tento povinny na zaklade vyzvy pokladnika predlozit’ doklad pre
overenie totoznosti.

4. Zéalohy na pracovné cesty sa vyuctovavaju najneskor do 10 pracovnych dni odo dia
uskutocnenia pracovnej cesty.

5. Ku diu, ku ktorému sa uskuto¢iuje Gctovna zavierka, musia byt vyuacétované vsetky
preddavky a pripadné preplatky musia byt vratené do pokladnice najneskér do 29.
decembra prislusného kalendarneho roka.

6. Prijmy vyberané mimo pokladnice musia byt v pokladnici zuctované k poslednému diu
uctovného obdobia. V pripade, ze tato lehotu nie je mozné dodrzat, musi sa v zmysle § 3
ods. 1 a 2 zakona o uctovnictve dodrzat’” zasada vecnej a Casovej suvislosti uctovného
pripadu, a to tym sposobom, Ze pri zuctovani prijmu v nasledujicom G¢tovnom obdobi sa
tento prijem bude vkladat do pokladnice mesta samostatne a pokladni¢ny doklad musi
obsahovat’ jednozna¢né oznacenie, Ze ide o vynos predchadzajiceho Gctovného obdobia.
Zodpovedny zamestnanec odovzdavajici prijem do pokladnice mesta je povinny na tto
skuto€nost’ pokladnika upozornit’.

7. Okrem penaznych prostriedkov v hotovosti sa v pokladnici mesta prijimaju bezhotovostné
platby realizované prostrednictvom POS terminalu Prima banka Slovensko, a. s.

8. Na zabezpecenie pokladni¢nej hotovosti pouziva pokladnik trezor. KI'i¢e od trezoru ma
pokladnik.



Clénok 7
Obsah ¢innosti pokladnika

. Pokladnik mé nasledovnil napln ¢innosti:

a) vedie evidenciu o pohybe penaznych prostriedkov v hotovosti v slovenskej a cudzej
mene,

b) vyhotovuje pokladni¢né doklady a zodpoveda za ich formalnu spravnost’,

c) vedie pokladni¢nt knihu, kde zapisuje stav a pohyb penazi v hotovosti,

d) kontroluje priebezné ¢islovanie pokladni¢énych dokladov,

e) zaistuje doplnovanie pokladni¢nej hotovosti,

f) zaistuje odvody pokladni¢nej hotovosti do banky,

g) v urcenych hodinach zaist'uje prijem a vydaj peniaznych prostriedkov v hotovosti,

h) odovzdava pokladni¢né doklady pre zatuctovanie.

. Pokladnik zodpoveda za vecnu a formalnu stranku prijmovych a vydavkovych dokladov.

. Pokladnik je opravneny odmietnut’ uskutoénit’ pokladni¢nti operaciu, ak prvotny doklad
nesplia vsetky nalezitosti uvedené v tejto smernici.

. Pokladnik je opravneny kedykol'vek poziadat prijemcu hotovosti o predlozenie
obc¢ianskeho preukazu za ucelom preukdzania jeho totoznosti.

. Pokladnik je zodpovedny za dodrziavanie denného pokladniéného limitu. Pokladni¢nu
hotovost’ nad ramec povoleného limitu odvedie pokladnik na bankovy tcet mesta v den,
kedy presiahne stanoveny limit. V pripade jej neodvedenia predlozi v nasledujuci pracovny
den primatorovi pisomné odovodnenie.

Clanok 8
Inventarizacia pokladnice

. Inventarizaciu pokladni¢nej hotovosti sa vykonava v sulade so smernicou primatora €.
8/2013 pre vykonanie inventarizacie majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zavizkov
mesta Svidnik najmene;j Styrikrat za uctovné obdobie.

. V zmysle Zakonnika prace sa inventarizdcia musi vykonat' aj pri uzatvoreni dohody
0 hmotnej zodpovednosti, pri jej zaniku, pri preradeni zamestnanca na inl pracu, alebo na
iné pracovisko a pri skonceni pracovného pomeru.

. Inventarizacné rozdiely pokladni¢nej hotovosti (schodok, prebytok) budu vysporiadané
ihned’ po zisteni s hmotne zodpovednym pracovnikom, na zaklade dohody o hmotnej
zodpovednosti.

. Zisteny schodok sa zosobni hmotne zodpovednej osobe a uhrddza ho v plnej vyske.
Zisteny prebytok sa zuctovava ako iny prijem mesta.



Clanok 9
Pokladni¢ny limit

. Limit pokladni¢nej hotovosti je stanoveny vo vyske 1 660 EUR pre kazdi pokladiu
mestského tradu.

. Limit pokladni¢nej hotovosti mimo pokladni mestského uradu je stanoveny podla ¢l. 10
Smernice primatora ¢. 5/2013 0 obehu uctovnych dokladov na Mestskom urade a ha
Mestskej policii vo Svidniku.

Clanok 10
Zavereéné ustanovenia

. VSetci zamestnanci mesta su povinni prisne dodrziavat tato smernicu. PorusSenie tejto
smernice zamestnancami mesta sa pokladd za zavazné porusenie pracovnej discipliny
S moznostami pouzitia postihov v stlade s prisluSnymi ustanoveniami zakonnika préce,

vratane prava pozadovat’ nahradu spdsobenej skody.

. Tato smernica nadobuda uc¢innost’ dnom 1.11.2014

Vo Svidniku 30. oktobra 2014

v.r. Ing. Jan Holodiak
primator mesta



