Nazov organizacie: Stredna odborna Skola poP’nohospodarstva a sluzieb na vidieku

Zilina
Nazov internej smernice: | Zasady vedenia pokladnice
Poradové Cislo smernice: 9/24
Vypracoval: Hospodarka Skoly
Schvalil: Riaditel’ Skoly
Datum vyhotovenia 30. septembra 2024
internej smernice:
Za spravnost’ smernice Hospodarka Skoly
zodpoveda:
Za dodrzZiavanie smernice | Tajomnicka skoly
zodpoveda:
Platnost’ internej smernice:| 1. oktébra 2024
Prilohy: 1

Clanok I

Pravna uprava

Zakon €. 431/2002 Z.z. o uctovnictve v zneni zakona 562/2003 Z.z. sa § 4 ods. 6, § 24 ods. 2 a 3,
§ 25 ods. 1 pism. ¢), § 29 ods. 3 a § 30 ods. 5 zaobera peniaznymi prostriedkami.

Dal$ou pravnou normou upravujiicou pefiazné prostriedky v hotovosti je Opatrenie Ministerstva
financii Slovenskej republiky z 11. decembra 2003 ¢&. 24501/2003-92, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupoch uctovania a rdmcovej Uctovej osnove pre rozpoctové organizacie, Stitne
fondy, prispevkové organizacie, obce a vyssie uzemné celky, v zneni neskorsich predpisov a to najmi

§ 42 ustanovujuci Gctovanie na ucte 211 — Pokladnica.

Dal$ou pravnou normou upravujicou limit zostatku penaznych prostriedkov v hotovosti pre klientov
Statnej pokladnice je Vynos Ministerstva financii SR ¢&. 12475/2002-13, ktorym sa pre klientov
Statnej pokladnice ustanovuje limit zostatku pefiaznych prostriedkov v hotovosti v ustanovenom
obdobi.

Clanok I

Zasady vedenia pokladnice

S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s peniaznymi prostriedkami v hotovosti a ceninami
(dalej len "pokladnik™) je uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti, ktora je ulozena v osobnych
spisoch pokladnika —Tajomnicka skoly.

Pokladnik — tajomnicka Skoly ma nasledovnu napli ¢innosti
- vedie evidenciu o pohybe penaznych prostriedkov v hotovosti v slovenskej a cudzej mene, a cenin,

- vyhotovuje pokladni¢né doklady a zodpoveda za ich formalnu spravnost,

- vedie pokladni¢nu knihu pre slovenski a cudziu menu, kde zapisuje stav a pohyb penazi v

hotovosti,



- zabezpecuje prepocet zahrani¢nej meny na slovenski menu,
- zaist'uje priebezné Cislovanie pokladni¢nych dokladov,

- zaistuje doplnovanie pokladni¢nej hotovosti, cenin,
- zaistuje odvody pokladni¢nej hotovosti do banky,

- v ur¢enych hodinach zaistuje prijem a vydaj peniaznych prostriedkov v hotovosti a vydaj cenin,

- odovzdava pokladni¢né doklady pre zatétovanie.

Evidencia pohybu penaZnych prostriedkov v hotovosti a cenin sa vedie v eviden¢nych knihach
pre kazdti menu a druh ceniny. Evidenénymi knihami su:
- pokladnic¢na kniha ¢lenena podl'a jednotlivych mien,

- kniha cenin ¢lenenda podl'a jednotlivych druhov (stravné listky, poStové znamky, kolky a pod.)

Evidencné knihy vedie na prostriedkoch vypoctovej techniky v softvéri ISPIN, pricom v jednom

exemplari odovzdava pokladnik spolu s pokladni¢nymi dokladmi do finan¢nej u¢tarne raz mesacne.

Pokladni¢ny doklad musi mat’ pri zohl'adneni ustanovenia § 10 zdkona o i€tovnictve najma tieto
nalezitosti:

- ndzov uctovnej jednotky,

- struény popis uctovnej operacie,

- pefiazni sumu,

- poradové ¢islo dokladu

- datum vystavenia pokladni¢ného dokladu,

- meno a podpis osoby, ktora hotovost’ alebo ceninu prijala,

- podpis pokladnika.

Pokladnik nesmie vystavit' pokladni¢ny doklad bez schvalenia vecnej spravnosti prvotného dokladu,
na zéklade ktorého pokladni¢ny doklad vystavuje. Osoby zodpovedné za schvalovanie vecnej
spravnosti prvotnych dokladov a ich podpisové vzory st obsahom smernice ¢. 3 o obehu uctovnych
dokladov.

Pri kupe alebo predaji cudzej meny za slovenski menu je pouzity v zmysle § 24 ods. 3 zakona o
uctovnictve kurz, za ktory boli tieto hodnoty nakupené alebo predané, bez ohl'adu na kurz NBS zo
dna uskutocnenia Uctovného pripadu uvedeného na prijmovych a vydavkovych pokladniénych

dokladoch.

Ku dnu, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka, sa prepocita zahranicna mena aktualnym kurzom
NBS a nasledne zatuctuje SOSPaSnV v ramci hlavnej Cinnosti pripadné kurzové rozdiely vo financne;j

uctarni so suvztaznym zapisom na ucet 568— Ostatné financné ndklady.



Na poskytnutie preddavku na drobny nakup pouZije zamestnanec formular "Ziadost o preddavok",
ktory musi byt schvaleny zodpovednym pracovnikom — riaditel’ Skoly. Tento formular je zaroven

prilohou k vydavkovému pokladni¢nému dokladu.

Ciselné rady, ktoré sa pouzivaju pre ¢islovanie pokladniénych dokladov, s uvedené v smernici &. 1.
Ciselné oznagenie tychto dokladov musi na seba nadvizovat’, t.j. nesmie chybat’ Ziaden pokladniény
doklad.

Doplitovanie pokladni¢nej hotovosti a cenin zaistuje pokladnik.
Limit pokladni¢nej hotovosti je stanoveny vo vyske 2 000,00 EUR.
Pokladni¢né hodiny su denne od 7,00 do15,00 hod.

Pokladni¢né doklady spolu s listami eviden¢nych knih (pokladni¢nd kniha, kniha evidencie cenin)

odovzdava pokladnik do finanénej uc¢tarne v terminoch stanovenych smernicou €. 3.

Na zabezpecenie pokladnicnej hotovosti pouziva pokladnik trezor.

Clanok I11

Inventarizacia pokladni¢nej hotovosti

SOSPaSnV vykona fyzickii inventiiru pokladniénej hotovosti $tyrikrat do roka, za ktor zodpoveda
povereny pokladnik.

Inventarizaciu pokladni¢nej hotovosti a cenin vykonava inventarizacna komisia v sulade so
smernicou €.2 o inventarizdacii majetku a zdvdzkov najmenej Styrikrat za uctovné obdobie. Prikaz na
vykonanie riadnej fyzickej inventiry vyda riaditel’ Skoly. Mimoriadnu fyzickl inventuru nariad’uje

riaditel’ Skoly.

Inventariza¢né rozdiely pokladni¢nej hotovosti (schodok, prebytok) budii vysporiadané hned po

zisteni voc¢i zodpovednym pracovnikom (pokladnik) na zaklade dohody o hmotnej zodpovednosti.

Uéinnost’ smernice od 1. Oktobra 2024



Priloha ¢. 1
VZOR

Dohoda o hmotnej zodpovednosti v zmysle § 182 Zakonnika prace

ZameStNAVALEL ......cc.oiiiiiii et
zastupeny (MENO0 @ fUNKCIA) ...ccvevieeiiiieiiiiiesieeste sttt ere et sre e see s e esseeaae s
(d’alej len zamestnavatel’)

ZAMESINANEC ..ovvviiiiiiiiiiiiiiiiii i e e e e e e e
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(d’alej len zamestnanec)

uzavreli s UCINNOSTOU  Od  ovevveiieiecieceee e taito dohodu o hmotnej

zodpovednosti v zmysle § 182 Zakonnika prace:

1. Zamestnanec vykonava funkciu pokladnika na pracovisku ...........ceccoeveirviiniiiniiininnceneenn. , pricom
st mu zverované hodnoty .........cccecceevieveeneenieneeniercee e , ktoré je povinny vyuctovat'.

2. Na zéklade tejto dohody preberd zamestnanec hmotnii zodpovednost za prevzaté penazné
prostriedky v hotovosti a ceniny vo vyske..........ccccceenee. € (podla preberacieho inventurneho zdapisu),
ako aj za dalSie hodnoty, ktoré mu budi zverené na vyucétovanie kedykol'vek pocas trvania
pracovného pomeru.

3. V pripade vzniku schodku na zverenych hodnotich je zamestnanec povinny nahradit
zamestnavatel'ovi zisteny schodok v plnej vyske. Tejto povinnosti sa zamestnanec zbavi celkom,
pripadne z Casti, ak preukaze, ze schodok vznikol celkom alebo z Casti bez jeho zavinenia.

4. Ak zamestnanec bude pracovat’ na pracovisku s viacerymi zamestnancami, ktori taktiez uzavreli
dohodu o hmotnej zodpovednosti, bude s nimi zodpovedat’ za vzniknuty schodok spolo¢ne.

5. Tato dohoda o hmotnej zodpovednosti zanika skoncenim pracovného pomeru, pokial’ od nej
zamestnanec neodstipi skor z dovodov uvedenych v § 183 ods. 1 Zakonnika prace.

Okrem dovodov uvedenych v § 183 ods. 1 Zakonnika prace zamestnanec modze od dohody o hmotnej
zodpovednosti odstupit’ aj v pripade, ak ......cccceveeiiiiiiiiii

6. Tato dohoda je vyhotovena v dvoch vyhotoveniach, z ktorych jedno prevzal zamestnanec a jedno
zostalo zamestnavatel'ovi.

Zamestnanec Zamestnavatel’



