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Na ucely postupu vedenia pokladnice v Zakladnej $kole s materskou $kolou, Pod
horkami 3, Medzibrod sa vydava tato smernica ustanovujica zakladné zasady vedenia
pokladnice a nakladania majetkom v nej. Tato smernica je povazovana za uctovny zdznam

a je sucast’ou uctovnej dokumentacie Zakladnej Skoly s materskou skolou, Pod hérkami 3,
Medzibrod.

Cl. 1

Uvodné ustanovenia

Zasady vedenia pokladnice stanovuju postup pri vedeni tuzemskej a valutovej
pokladnice, hmotnll zodpovednost’ za stav pokladni¢nej hotovosti a napln ¢innosti pokladnika.

Definicia pojmov:

Prijem - prirastok penaznych prostriedkov alebo prirastok ekvivalentov penaznych
prostriedkov uctovnej jednotky.

Vydavok - ubytok penaznych prostriedkov alebo prirastok ekvivalentov penaznych
prostriedkov uctovnej jednotky.

Uc¢et 211 - Pokladnica — synteticky Gi¢et pre Giétovanie o Stave a pohybe pefiazi v hotovosti,
Sekov prijatych namiesto hotovych penazi, poukdzok na zuctovanie s pouzitim analytickej
evidencie podl'a smernice o i¢tovnom rozvrhu.

Ucet 213 — Ceniny - synteticky téet pre uétovanie o stave a pohybe cenin pred ich vydanim
do pouzivania s pouzitim anylitickej evidencie podl'a smernice o u¢tovnom rozvrhu.

Suvisiace predpisy:

a) Zakon ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve

b) Opatrenie MF SR ¢. 23054/2002-92 z 16. 12. 2002, ktorym sa ustanovujui podrobnosti
0 postupoch ucCtovania v ramcovej uctovej osnove pre podnikatel'ov uctujucich
V ststave podvojného uctovnictva.



Cl. 2

Uétovanie stavu a pohybu penaznych prostriedkov a ich ekvivalentov

Stav a pohyb penaznych prostriedkov a ekvivalentov petiaznych prostriedkov sa uctuje
v pokladni¢nych knihach na zaklade prijmovych a vydavkovych pokladni¢nych dokladov.

Pokladni¢nd kniha

Na ucely zapisov pokladnic¢nych operacii Zakladnej skoly s materskou Skolou, Pod horkami 3,
Medzibrod zavadza pre kazdi menu samostatni pokladni¢nt knihu, ktora musi byt’ spracovana
V nasledovnej Strukture:

» nazov firmy;
obdobie, ktorého sa tyka
ku kazdej pokladni¢nej operacii treba uviest’ od koho/komu bola platba urcend;
datum uskuto¢nenia pokladni¢nych operacii;
¢islo pokladni¢ného dokladu;
stru¢ny opis pokladni¢nej operacie;
» sumu prijatej alebo vydanej hotovosti.
Pokladni¢nd kniha musi byt zviazand, musi byt oznacend nazvom ,,Pokladni¢na kniha*

YV VVYVY

a stranky musia byt oc¢islované.

Vydavkové a prijmové pokladnicné doklady

Vsetky vydavkové a prijmové pokladni¢né doklady musia obsahovat’ tieto nalezitosti:
» oznacenie uctovného dokladu;

opis obsahu uc¢tovného pripadu;

oznacenie Uc¢astnikov c¢tovného pripadu;

penaznu sumu;

udaj o mnozstve;

datum vyhotovenia uctovného pripadu;

datum uskuto¢nenia uctovného pripadu;

podpis osoby zodpovednej za Gctovny pripad;

podpis osoby zodpovednej za jeho zalctovanie;

podpis pokladnika;

oznacenie Uctov, na ktorych sa uctovny pripad zatuctuje (tzv. predkontécia na

VVVVVVYVYVYVYVYY

uctovnom doklade.)

Kazdy vydavkovy aj prijmovy pokladni¢ny doklad musi byt ocislovany vzostupne, a to
podla poradia zapisov v pokladni¢nej knihe priebeznou formou. Ciselné rady, ktoré sa
pouzivaju pre ocislovanie prijmovych a vydavkovych pokladniénych dokladov st predmetom
upravy smernice ¢. U _1/2011 o systéme vedenia Gctovnictva a obehu uctovnych dokladov.



Opravy pokladnicnych dokladov a zdpisov v pokladnicnych knihdch sa mozu
uskutoc¢novat’ vyluéne v stilade s § 34 zakona o uctovnictve. Opravy sa budu uskuto¢novat’ tak,
aby bolo mozné vzdy ur¢it’ osobu, ktora vykonala opravu, datum vykonania opravy a aby
z vykonanej opravy bolo mozné zistit’ obsah povodného uctovného zépisu. Opravy nemozno
robit’ zatretim bieliacou zmesou alebo bieliacou paskou alebo prelepenim. Vzdy treba povodny
zapis preciarknut’ a K nemu pripojit’ novy doklad s potrebnymi nalezitost’ami. Ak je chybna len
suma, tito postacuje pre¢iarknut’ a nad fu napisat’ nova sumu s poznamkou, kto a kedy opravu
vykonal.

Cl. 3

Napln ¢innosti pokladnika

Zamestnancovi vykondvajicemu svoju pracu na pracovnom mieste pokladnika prinalezia
Vv suvislosti S touto pracovnou poziciou nasledujice zadkladné pracovné aktivity:

» Vedenie evidencie o pohybe finan¢ného majetku v pokladnici. = Evidencia pohybu
finanéného majetku v pokladnici sa vedie v evidenénych knihach pre kazda menu
osobitne. Evidenéné knihy musia byt prepisné, pricom koépiu odovzdava pokladnik
spolu s pokladniénymi dokladmi riaditel'ovi $koly, ktory toto po prekontrolovani
bezodkladne dorugi hlavnej ekonémke OU Medzibrod.

» Vyhotovovanie prijmovych a vydavkovych pokladni¢nych dokladov a zodpovednost’
za ich formalnu spravnost. = Pokladniény doklad musi spiiat’ vietky naleZitosti podla
§ 10 zakona o Uctovnictve. Pokladnik nesmie vystavit prijmovy ani vydavkovy
pokladni¢ny doklad bez schvalenia vecnej spravnosti prvotného dokladu., na zaklade
ktorého prijmovy alebo vydavkovy pokladni¢ny doklad vystavuje. Osoby zodpovedné
za schvalovanie vecnej spravnosti prvotnych dokladov aich podpisové vzory su
predmetom tpravy smernice Zasady vedenia uc¢tovnictva a obehu uctovnych dokladov.

» ZabezpeCenie priebezného cislovania prijmovych a vydavkovych pokladni¢nych
dokladov v zmysle bodu 1 v tejto smernici.

» Zabezpecenie dopliovania pokladni¢nej hotovosti. = Dopliovanie pokladni¢ne;
hotovosti zabezpecuje pokladnik v hodinach od 9:00 do 15:00 hod. pred otvorenim
pokladne na zdklade predpokladanych vydavkov. V pripade, Ze niektory z usekov
Zakladnej Skoly s materskou Skolou, Pod horkami 3, Medzibrod predpoklada pre dany
den vydavky v hotovosti, ktoré prekracuji beznu uroven, odovzda pisomnu poziadavku
(schvalent riaditel'om $koly) pokladnikovi do 8:30 hod.

» Zabezpecenie odvodov pokladni¢nej hotovosti na ucty do bank. = Odvod pokladni¢nej
hotovosti nad stanoveny pokladni¢ny limit do prislusnej banky zabezpecuje pokladnik



Vv ¢ase od 12:00 hod. do 17:00 hod. pokladni¢ny limit je predmetom upravy ¢lanku 5
tejto smernice.

» ZabezpeCenie prijmu a vydaja penaznych prostriedkov v hotovosti v uréenych
hodinach. = Pokladni¢né hodiny st denne od 11:00 do 15:00 hod., s vynimkou dni,
pocas ktorych pokladia zabezpecuje vylucne vyplatu miezd v hotovosti.

» Odovzdavanie prijmovych a vydavkovych pokladni¢nych dokladov pre zauctovanie. =
Prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady odovzdava pokladnik do finan¢nej uctarne
denne a to do 8:00 hod. dia nasledujtaceho po dni, za ktory boli doklady vyhotovené.

Cl. 4

Vyplacanie prostriedkov z pokladnice

Kazdé prevzatie vyplacanej sumy (vratane preddavkov) potvrdi prijemca svojim
podpisom. V pripadoch, ked’ vyplateni sumu nemdze prevziat' prislusny pracovnik
a splnomocni iného pracovnika alebo ¢lena rodiny, je potrebné, aby splnomocnenie obsahovalo
jasnu totoznost’ splnomocneného, t.j.: meno, priezvisko, ¢islo ob¢ianskeho preukazu a datum
narodenia.

Kazdé vyplatenie prostriedkov z pokladnice musi byt' dolozené uc¢tovnym dokladom.
Stav penaznych prostriedkov v pokladnici nesmie byt nahradeny potvrdenkami a Gipismi.

Na poskytnutie preddavku pouZije zamestnanec formular ,,Ziadost’ o preddavok® (ktory
je sucast’ou prilohy smernice ,,Zasady vedenia pokladnice). Tato ziadost’ musi byt’ schvalena
riaditel'om Skoly. Tento formular ziadosti je zaroven prilohou k vydavkovému pokladni¢cnému
dokladu.

Pri vyuctovani preddavkov je potrebné dodrziavat’ nasledujtci postup:

» jednorazové preddavky (preddavok na pracovni cestu, na drobny ndakup a podobne)
sa musia vyuctovat’ do piatich dni odo diia skoncenia pracovnej cesty alebo prevzatia
zélohy na drobny nékup.

> stale preddavky (preddavok na ndkup potravin, pohonnych latok...) sa musia
vyuctovat’ do piatich dni po uplynuti kalendarneho mesiaca.

Jednorazové alebo stale preddavky treba ku koncu uctovného obdobia vyuctovat’ tak, aby

sa vydavky uskuto¢nené z preddavku mohli zauctovat’ do nakladov tohto uc¢tovného obdobia.



CL 5

Vykazovanie zostatku v pokladnici

Zostatok v pokladnici sa bude vykazovat' vzdy, ked” sa uskuto¢ni finan¢na operacia.
Vykazovanie zostatku v pokladnici jedenkrat denne, tyzdenne, alebo len k poslednému ditu
kazdého mesiaca nie je pripustné.

Cl. 6

Limit v pokladnici
Maximalny limit v pokladnici Zakladnej Skoly s materskou Skolou, Pod hoérkami 3,
Medzibrod je stanoveny pre jednotlivé utvary nasledovne:

» utvar zakladnej Skoly a skolského klubu deti = 330 €;

» utvar materskej Skoly = 330 €;

» utvar Skolskej jedalne = 330 €.
Kazdé prekrocenie tohto limitu je pokladnik povinny odvadzat’ na bankovy ucet Zakladnej
Skoly s materskou Skolou, Pod horkami 3.
Minimalny limit v pokladnici je 300 € spolu pre vSetky utvary. (T.j.: po 100 € pre kazdy
utvar).

Cl. 7

Bezpecnost pri manipulacii, ischove a presune penazi

Problematika bezpecnosti pri manipulacii s peniazmi, pri ich Gschove a presune je v Zakladnej
Skole s materskou Skolou, Pod horkami 3, Medzibrod obsiahnuta v ramci dodrziavania
nasledovnych zasad:

» za uschovu a manipulaciu penazi v ramci Zakladnej Skoly s materskou, Skolou, Pod
horkami 3, Medzibrod zodpoveda pokladnik;

» za manipulaciu a presun penazi mimo Zakladnej Skoly s materskou, s$kolou, Pod
horkami 3, Medzibrod zodpoveda pokladnik, resp. riaditel’ skoly;



» peniaze musia byt ulozené v bezpe¢nych pokladni¢nych skriniach (v uzamykatelnom

kufriku v trezore);

» kl'ace od pokladnice vlastni pokladnik, ndhradné kl'ice st ulozené u riaditela Skoly

Vv zapecatenej obalke, ktoru zapecati pokladnik.

Na zabezpecenie pokladni¢nej hotovosti pouziva pokladnik firemny trezor (kufrik). Pri
presunoch hotovosti nad limit 5 000 € pouziva pokladnik $pecialny kufrik pre prevoz hotovosti,
ktory je sucastou inventdra pokladne. Pokladnik je povinny manipulovat s pefiaznou
hotovostou Vuzamknutej miestnosti pokladne. Vyplatu a prijem je povinny pokladnik
vykonavat vylu¢ne na svojom pracovisku, pripadne pri preberani hotovosti za stravu deti
a ziakov v priestoroch skoly na to uréenych. Osoby opravnené na vstup do miestnosti pokladne
urci riaditel’ Skoly.

S osobami hmotne zodpovednymi za nakladanie s finanénym majetkom v pokladnici
V hotovosti (t.j.: pokladnik a riaditel' Skoly) musi byt uzatvorend dohoda o hmotnej
zodpovednosti. Za uzatvorenie dohody o hmotnej zodpovednosti zodpoveda riaditel’ Skoly.
Hmotnu zodpovednost riaditel'a Skoly uzatvara starosta Obecného uradu Medzibrod.

Cl. 8

Postup pri odvode penaznej hotovosti do penazného ustavu

Potvrdenie odovzdania aprevzatia penaznej hotovosti musi byt realizované
prostrednictvom dokladu Potvrdenka, ktory musi obsahovat’ nasledovné nélezitosti (pouZije sa
Standardny prijmovy pokladni¢ny doklad):

» meno a priezvisko odovzdavajuceho (,,Prijaté od...);

» sumu v EURO;

» ucel (napr. odvod stravného za den xx.yy.zzzz v sume EURO - v pripade
odvodu stravného za viac dni je potrebné rozpisat peniaznii hotovost podl'a
jednotlivych dni/mesiacov);

» datum;

» meno a podpis prijemcu;

» podpis odovzdavajuceho (v kolonke ,,Vyhotovil*);

Kazdy doklad Potvrdenka musi byt’ vystaveny v dvoch vyhotoveniach, original dokladu
zostava pokladnikovi a kopiu pokladnik vyda platcovi.

Doklad vystaveny penaznym ustavom o prevzati peniaznej hotovosti (vkladovy listok)
sa Vv jednom vyhotoveni (kopii) bezodkladne odovzda pokladnikovi.



CL 9

Podmienky prevozu penaznej hotovosti

Pri prevoze peniaznej hotovosti z/do pefilazného tstavu musia byt’ dodrzané podmienky
deklarované v platnej poistnej zmluve uzavretej medzi poistenym Zakladna Skola s materskou
Skolou, Pod hérkami 3, Medzibrod a poistoviiou. Zvazenie potreby a uzavretie poistnej zmluvy
vykonava riaditel’ Skoly. Navrh na poistenie (dopoistenie a odpoistenie) predkladéd riaditel’
Skoly.

Sposob zabezpecenia penaznej hotovosti v zavislosti od vySky tejto hotovosti je
nasledovny:

» Preprava penaznej hotovosti do 3 320 € = Preprava je vykonavana pokladnikom
alebo riaditel'om Skoly. Peniazna hotovost musi byt uloZena v uzatvorenej
a uzamknutej taske.

» Preprava penaznej hotovosti od 3 320 € do 16 597 € = Preprava je vykonavana
hmotne zodpovednou osobou za asistencie d’alSej hmotne zodpovednej osoby.
Penazna hotovost’ musi byt’ ulozena v uzatvorenej a uzamknutej taske.

» Preprava peiiaznej hotovosti od 16 597 € do 66 388 € = Preprava je vykondvana
hmotne zodpovednou osobou za asistencie d’alSej poverenej ozbrojenej osoby.
policie, vlastnej ochrany, pripadne ¢lenovia sukromnej bezpecnostnej sluzby,
ktora ma platnt licenciu. Pefiazna hotovost musi byt ulozena v uzatvorenej
uzamknutej taSke. Ak je preprava uskutocnovand na vzdialenost’ dlhsiu ako 500
m, musi byt vykondvana osobnym automobilom, nie prostriedkami verejnej
hromadnej dopravy.

Za uzatvorenu a uzamknutt tasku sa nepovazuje igelitova, silonova, latkova alebo ina
taSka s uvedenymi porovnatel'na. Pri preprave akejkol'vek sumy automobilom sa v automobile
mozu nachadzat’ len osoby poverené vykonavat’ prepravu trzby.

V pripade, Ze peniazna hotovost’ je prepravovand prostrednictvom, resp. za asistencie
Clenov externej sukromnej bezpec¢nostnej straznej sluzby, musi byt s touto SBS uzavreta
zmluva o ochrane a zabezpeceni prevozu finanénych hotovosti. Za uzatvorenie zmluvy je
zodpovedny riaditel’ Skoly. V zmluve musia byt stanovené podmienky prepravy penaznej
hotovosti:
predmet a miesto plnenia;
povinnosti Skoly;
povinnosti externej SBS;
odplata za poskytnuté sluzby spolu so splatnostou faktury za poskytnuté sluzby;
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priloha (tvoria ju: kopia platnej licencie SBS, presny popis prevozu financénej
hotovosti, ¢as atrasa prevozu, persondlne zabezpefenie prevozu a technické
zabezpecenie prevozu, vypis z obchodného registra, zoznam opravnenych osob
Kk preberaniu finan¢nej hotovosti, fotokdpie ob¢iansky a sluzobnych preukazov,
kopia zmluvy o poisteni zodpovednosti zvykonu SBS medzi SBS
a poistoviiou).



Podmienky prepravy penaznej hotovosti stanovené v zmluve medzi Zakladnou $kolou
s materskou Skolou, Pod horkami 3, Medzibrod sexternou SBS, musia byt v stlade
S podmienkami prepravy stanovenymi v poistnej zmluve uzavretej medzi poistoviiou
a Zakladnou $kolou s materskou $kolou, Pod hérkami 3, Medzibrod.

Cl. 10

Inventarizacia pokladnice a vysporiadanie pokladni¢nych

rozdielov

Inventarizaciu pokladnice vykonava komisia v stilade so smernicou Zasady vedenia
uctovnictva o inventarizacii majetku a zavizkov, a to Styrikrat rocne.

Ak vznikne rozdiel medzi nizSim stavom pokladni¢nej hotovosti a zostatkom
vykazanym v pokladni¢nej knihe = vznika v pokladnici schodok. Schodok hradi v plnej
vyske hmotne zodpovedna osoba a zatctovava sa ako pohl'adavka voci tejto osobe uctovnym
zapisom MD335 / D 211.XY.

Ak vykazany stav v pokladnici je vyssi ako vykazany zostatok v pokladni¢nej knihe,
vznikd pokladnicny prebytok. Tento sa zi¢tovava do vynosov Uctovnym zdpisom MD
211.XY / D 668.

Cl. 11

Kontrola vykonavania a dokumentacie pokladni¢nych
operacii

Kontrola vykondvania dokumentécie pokladni¢nych operacii spociva v Zakladnej Skole
s materskou $kolou, Pod horkami 3, Medzibrod v nasledujucich aktivitach:

» kontrola zostatku v pokladnici;

kontrola nélezitosti prijmovych pokladni¢nych dokladov;
kontrola nalezitosti vydavkovych pokladni¢nych dokladov;
kontrola vkladov a vyberov podl'a vypisu z Gctu;

preskimanie pripustnosti vykonanych pokladni¢nych operacii;

YV V V



» kontrola opodstatnenosti a vysky poskytovanych preddavkov;

» preskimanie spravnosti vedenia pokladni¢nej knihy;

» kontrola dodrziavania bezpe¢nosti pri ich ischove a manipulaciami s hotovostami.
Kontrolu vykonavania a dokumentécie pokladni¢nych operacii je v rdmci Zakladnej skoly

s materskou Skolou, Pod hérkami 3, Medzibrod opravneny vykonavat’ Gtvar kontroly a riaditel
Skoly.

Cl. 12

Zaverecné ustanovenia

1)

2)

3)

4)

Smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov Zakladnej skoly s materskou $kolou, Pod
horkami 3, Medzibrod.

V pripade zistenia nepripustnej operacie upovedomi kontrolujuci pracovnik o tejto
skutoc¢nosti pracovnika, ktory operaciu nariadil alebo schvalil. Ak ned6jde ani potom
k naprave, upovedomi kontrolujuci pracovnik o tejto skuto¢nosti vediceho uctarne na
obecnom urade. Tento sleduje pripad az do jeho vySetrenia.

Nedodrzanie povinnosti a postupov stanovenych smernicou bude povazované za porusenie
pracovnej discipliny a budi vo¢i zodpovednym pracovnikom vyvodené dosledky.

Tato smernica bola prerokovana a schvalena na pracovnej porade riaditel'a Skoly dna 28.
augusta 2020.

Platnost’ Smernice je na dobu neuréiti. Uéinnost’ nadobtida odo dita 01. septembra 2020.
Kontrolou dodrziavania tejto smernice je povereny riaditel’ Skoly a utvar kontroly — Obec
Medzibrod. Za komplexni kontrolni ¢innost’ dodrziavania a uplatiiovania sustavy
organiza¢nych noriem zodpoveda utvar kontroly - Obec Medzibrod.



