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Cl. 1

VSeobecné ustanovenia - Pravna aprava

1.

Zakon ¢. 431/2002 Z. z. ZU o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov sa v § 4 ods. 7
ZU, § 24 ods. 2 a 3, § 25 ods. 1 pism. ¢), § 29 ods. 3 a § 30 ods. 5 zaobera penaznymi
prostriedkami.

Dal$ou pravnou normou upravujiicou pefiazné prostriedky v hotovosti je Opatrenie
Ministerstva financii Slovenskej republiky z 8. augusta 2007 ¢. MF/16786/2007-31,
ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch tGc¢tovania a rdmcovej uctovej osnove
pre rozpoctové organizacie, prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a vysSie
uzemné celky v zneni Opatrenia Ministerstva financii Slovenskej republiky ¢.
MF/25189/2008-311a Opatrenia Ministerstva financii Slovenskej republiky ¢.
MF/24240/2009-31a opatrenia Ministerstva financii Slovenskej republiky z 23.
decembra 2011 ¢. MF/24141/2011-31 a opatrenia Ministerstva financii z 13. decembra
2012 ¢. MF/19324/2012-31.

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

Cl. 2

Zasady vedenia pokladnice

S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s pefiaznymi prostriedkami v hotovosti, ceninami
a prisne zuctovatelnymi tlac¢ivami (d’alej len "pokladnik") musi byt uzatvorena dohoda o
hmotnej zodpovednosti, ktora je ulozena u riaditel'a skoly — vid’ vzor dohody o hmotne;j
zodpovednosti v prilohe tejto smernice a stanoveny postup prac pri vykonavani fyzickej
inventary v pokladnici v zmysle § 29 zakona o uctovnictve.

>

Pokladnik (Jana Hrubd) ma nasledovnu népli ¢innosti:

vedie evidenciu o pohybe penaznych prostriedkov v hotovosti, cenin a prisne
zuctovatelnych tlaciv;

vyhotovuje pokladni¢né doklady a zodpoveda za ich formalnu spravnost’;

vedie pokladni¢nu knihu, kde zapisuje stav a pohyb penazi v hotovosti;
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> zabezpecuje prepocet zahrani¢nej meny na menu EURO;

> vykonava priebezné Cislovanie pokladni¢nych dokladov;

> zaistuje dopliovanie pokladni¢nej hotovosti, cenin a prisne zuctovatelnych tlaciv;
> zaistuje odvody pokladni¢nej hotovosti do banky;

> v urCenych hodinach vykonava prijem a vydaj penaznych prostriedkov v hotovosti a
vydaj cenin a prisne zuc¢tovatelnych tlaciv;

> odovzdava pokladni¢né doklady pre zatctovanie.

Evidencia pohybu pehaznych prostriedkov v hotovosti, cenin a prisne ziétovatel'nych tlaciv
sa vedie v eviden¢nych knihach pre kazdi menu, druh ceniny a prisne zGc¢tovatel'nych tlaciv.
Evidencné knihy musia byt prepisné, priCom koépiu odovzdava pokladnik spolu
s pokladni¢nymi dokladmi riaditel'ovi Skoly, ktory ju po prekontrolovani odovzda do finanéne;j
uctarne na obecnom urade. Evidenénymi knihami su:

v pokladni¢na kniha ¢lenend podla jednotlivych mien alebo pokladni¢né
knihy pre kazdu zahraniéni menu osobitne,

v kniha cenin ¢lenend podla jednotlivych druhov (stravné listky, poStové
znamky, kolky a pod.) alebo knihy cenin pre kazdy druh osobitne.

Eviden¢né knihy vedie na prostriedkoch vypoctovej techniky v softvéri alebo rucne, pricom v
jednom exemplari odovzdéava pokladnik spolu s pokladniénymi dokladmi do finan¢nej uctarne
raz mesacne alebo tyzdenne pripadne denne.

Pokladni¢ny doklad musi mat’ pri zohl'adneni ustanovenia § 10 ZU zakona o uctovnictve
najmi tieto naleZitosti:

> oznacenie dokladu;

> ndzov uctovnej jednotky;

> struény popis uctovnej operacie a oznacenie ucastnikov;

> penaznu sumu;

> datum vystavenia pokladni¢ného dokladu;

> meno a podpisovy zdznam osoby, ktord hotovost alebo ceninu prijala;

> podpisovy zdznam pokladnika;

> podpisovy zaznam osoby zodpovednej za zauctovanie uctovného pripadu;
> oznacenie Uctov.

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

Pri kiipe alebo predaji cudzej meny za EURO je pouzity v zmysle § 24 ods. 3 ZU zakona
o uctovnictve kurz, za ktory boli tieto hodnoty nakupené alebo predané.

Valuty prijaté do pokladnice sa prepocitavaju na menu EURO:

a) kurzom referenénym vymennym kurzom vyhlasenym Europskou centralnou bankou,
resp. Narodnou bankou Slovenska ku diu predchadzajicemu diu uskutocnenia
uctovného pripadu, t.j. ku dnu prijatia valut do pokladnice, ak boli obstarané:

1. vyberom z devizového uctu prispevkovej organizacie,
2. inkasom v hotovosti za predany tovar, sluzby a pod.,
b) kurzom komercnej banky, za ktory prispevkova organizacia valuty kupila.

Valuty vydané z pokladnice na tthradu vydavkov prevedené na devizovy Gicet alebo prevedené
na bezny bankovy ucet sa prepocitavaji kurzom Eurdpskou centralnou bankou. resp. Narodnou
bankou Slovenska vyhlasenym ku diiu predchadzajicemu dinu uskutoénenia wGétovného
pripadu. Valuty, ktoré prispevkova organizacia nepouzije a vrati ich banke, sa prepocitaji na
menu EURO kurzom komerc¢nej banky, ktory pouzije pri odkipeni valut.

Kurzové rozdiely sa zauctuju nasledovne:
= kurzovy zisk, ktory zauctuje c¢tovnik 211 / 663,
= kurzova strata, ktor zatuctuje uctovnik 563 / 211.

Podobne sa prepocita zahrani¢na mena kurzom Eurdpskej centralnej banky ku diu, ku ktorému
sa zostavuje uctovna zavierka a nasledne sa pripadné kurzové rozdiely zati¢tuji vo finan¢nej
uctarni.

Na poskytnutie preddavku na drobny nakup pouZije zamestnanec formulér ,,Ziadost’
0 preddavok“, ktory musi byt’ schvaleny zodpovednym pracovnikom — riaditelom Skoly. Tento
formular je zaroven prilohou k vydavkovému pokladniénému dokladu.

Ciselné rady, ktoré sa pouzivaju pre Cislovanie pokladni¢nych dokladov, su uvedené v
smernici o spdsobe vedenia uctovnictva. Ciselné oznacenie tychto dokladov musi na seba
nadvézovat), t.J. nesmie chybat’ ziaden pokladni¢ny doklad.

Dopliiovanie pokladnicnej hotovosti ,cenin a prisne zictovatelnych tlaciv zabezpecuje
pokladnik v hodinach od 9:00. do 15:00 hod. pred otvorenim pokladne na zaklade
predpokladanych vydavkov. V pripade, Ze niektord zlozka Zakladnej Skoly s materskou Skolou,
Pod horkami 3 predpoklada pre dany deni vydavky v hotovosti prekracujice beznl spotrebu,
odovzda pisomnul poziadavku (schvélent zodpovednym pracovnikom) pokladnikovi do 14:00
hod. V hodinach od 9:00 do 15:00 hod. zabezpeci pokladnik odvod pokladniénej hotovosti nad
stanoveny pokladni¢ny limit do banky.
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Limit pokladnicnej hotovosti je stanoveny vo vyske 330 € pre zlozku zakladnej $koly, 330
€ pre zlozku materskej Skoly a 330 € pre zlozku Skolskej jedélne.

Pokladni¢né hodiny st denne od 7:00 do 15:00 hod., s vynimkou dni, pocas ktorych
pokladnica vykonava iba vyplatu miezd v hotovosti.

Pokladnicné doklady spolu s kopiami listov evidenénych knih (pokladni¢na kniha, kniha
evidencie cenin a prisne zuctovatelnych tlaciv) odovzdava pokladnik riaditel'ovi Skoly, ktory
ich po prekontrolovani bezodkladne odovzda do finan¢nej uctarne na obecnom turade a to
najneskor Siesteho dila v mesiaci.

1. Na zabezpecenie pokladni¢nej hotovosti pouziva pokladnik trezor. Pri presunoch
hotovosti pri dopliovani pokladni¢nej hotovosti a odvodoch hotovosti do banky
pouziva pokladnik Specidlny kufrik pre prevoz hotovosti, ktory je sucastou
inventara pokladnice. Pri ceste je alebo nie je doprevadzany ¢lenom bezpecnostnej
sluzby.

Il.  Kposlednému diiu mesiaca sa vykona fyzicka inventura pokladni¢nej hotovosti, za
ktorti zodpoveda riaditel' Skoly. (Peniazné prostriedky v hotovosti musi uctovna
jednotka inventarizovat’ najmenej Styrikrat za u¢tovné obdobie — rok).

Cl. 3

Inventarizacia pokladni¢nej hotovosti

K poslednému diiu mesiaca sa vykona fyzicka inventira pokladni¢nej hotovosti. Zodpoveda za
nu pokladnik a riaditel’ Skoly.

Inventarizaciu pokladni¢nej hotovosti, cenin aprisne zuctovatelnych tla¢iv vykondva
inventariza¢na komisia v stlade so smernicou o inventarizacii majetku a zavazkov najmene;j
Styrikrat za Gctovné obdobie — rok. Prikaz na vykonanie riadnej fyzickej inventiry vyda veduci
ekonomického tseku. Mimoriadnu fyzicku inventiru nariad’'uje riaditel’ Skoly.

Inventarizacné rozdiely pokladni¢nej hotovosti (schodok, prebytok) budu vysporiadané hned’
po zisteni so zodpovednym pracovnikom (pokladnik) na zéklade dohody o hmotnej
zodpovednosti.



Cl. 4

Zaverecné ustanovenia

1) V pripade zistenia nepripustnej operacie upovedomi kontrolujuci pracovnik o tejto
skutoCnosti pracovnika, ktory operaciu nariadil alebo schvalil. Ak neddjde ani potom
k naprave, upovedomi kontrolujici pracovnik o tejto skuto¢nosti veduceho uétarne na
obecnom urade. Tento sleduje pripad az do jeho vySetrenia.

2) Nedodrzanie povinnosti a postupov stanovenych smernicou bude povazované za poruSenie
pracovnej discipliny a budi voci zodpovednym pracovnikom vyvodené dosledky.

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

4) Platnost Smernice je na dobu neuréiti. Uginnost’ nadobuda odo dita 01. septembra 2020.



Priloha ¢. 1

DOHODA O HMOTNEJ ZODPOVEDNOSTI

Zamestnavatel’: Zakladna skola s materskou Skolou,
So sidlom: Pod horkami 3,

976 96 Medzibrod
Zastipeny Statutarnym zastupcom: Mgr. Ivanou Sumrakovou
(dalej len zamestnavatel)

a

ZamesStNanEC:
Narodeny s

Trvale bytom
(dalej len zamestnanec)

uzavreli tuto dohodu o hmotnej zodpovednosti:

S UCINNOSTOU Od ..o v zmysle § 182 Zakonnika prace.

1.

Podla pracovnej zmluvy z ................. vykonava pani ..o vedicu Skolskej jedalne, taktiez
vykonava PaM avedie pokladnicu sSkoly. Zamestnanec na zaklade tejto dohody prebera hmotna
zodpovednost’ za hodnoty zverené na vyuctovanie (§182 ZP). Hmotnt zodpovednost’ preberie aj za d’alsi
tovar a materialové zasoby, ktoré budu do skolskej jedalne dodavané a ktorych prijatie bude potvrdzovat’.
Pracovnik sa zavizuje:

a. vSetky hodnoty riadne a bezne vyuctovat’;

b. prebera na zaklade tejto dohody hmotni zodpovednost za prevzaté a zverené hodnoty
uvedené v bode 1 ako aj hodnoty, ktoré prevezme v stvislosti s vykonavanim svojej
funkcie;

C. prebera zodpovednost’ i za pripadny schodok na tychto hodnotach, pokial’ by nepreukazala,
ze tento schodok nezavinila.

V pripade vzniku schodku na zverenych hodnotach, za ktoré prevzala hmotni zodpovednost’ je povinna
nahradit’ zamestnavatel'ovi zisteny schodok v plnej vyske. Tejto povinnosti sa zamestnanec zbavi celkom,
pripadne scasti, ak preukaze, ze schodok vznikol celkom alebo scasti bez jeho zavinenia.
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.
Pracovnik sa zavdzuje pisomne upozornit’ bez meskania svojho nadriadeného na vSetky nedostatky, ktoré by
znemoznovali spravne vykonavat’ svoju funkciu spojent s hmotnou zodpovednostou.
Zamestnavatel sa zavézuje vytvorit’ a udrziavat’ také pracovné podmienky, ktoré by pracovni¢ke umoziovali
riadny vykon funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou.
Dohoda zanika ukon¢enim pracovného pomeru a odstipenim v zmysle § 183 ZP.
Téato dohoda je vyhotovend v dvoch vyhotoveniach, z ktorych jedno prevzal zamestnanec a jedno zostalo
zamestnavatel'ovi.

Zamestnanec Zamestnavatel’



Priloha ¢. 2
INVENTARIZACIA POKLADNE

Inventarizacia pokladne ku ditu: ...,
Nazov uctovnej jednotky: Zakladna skola s materskou skolou,
So sidlom: Pod horkami 3,

976 96 Medzibrod

Inventarizovany majetok: Pokladnica (EURQ) / €islo GCtU: .....cccvveeeiiieeiiiereeenee.

UBLOVILY SEAV K 1.ovoveveiecticecicte ettt sttt ensense s s

Skutoc¢ny stav pokladni¢nej hotovosti zisteny k:

Pocéet kusov Inventirne
rozdiely
Eurové mince (centy a eura) Papierové bankovky = manko | prebyto
£ | (schod k
2 | ok
0,01 | 0,02 | 0,05 | 010 | 020 {050 |1 |2 |5 |10 |20 | 50 | 100 | 200 | 500 % @
|

Stav v EURO

IR NN

Vyjadrenie zodpovedného pracovnika k zistenym rozdielom, pozndmka 0 zauctovani
vzniknutych pohl'addvok vo¢i hmotne zodpovedajice] 0Sobe: .......ccccveeeiieeeviieeiiieeieeeeeeee,

Za vykonanie inventarizacie zodpovedad (Meno, POAPIS) ..ecveeeeveeerireerieeeieeeiieeeieeeeieeesaee e
V Medzibrode, diia ............



Priloha ¢. 3
EVIDENCIA PRISNE ZUCTOVATEIENYCH TLACIV

STRAVNE LISTKY

Evidencie sa vedu v pomocnych knihéach jednotlivo, podl'a druhu zatuctovatelnej ceniny ¢i

tlaciva.
PRIJEM VYDANIE
Datum | Pocet Od koho Séria..... Datum | Komu Pocet Séria..... Prevzal
ks (druh evidencie) ¢ od..... ks ¢ od..... podpis
do..... do....
2.12. | 144 | Strav. listky 057401 | 3.12. | Katarina 18 057401 f
Iveta Ivanicova | 057450 Luptakova 057418




Priloha ¢. 4
EVIDENCIA PRISNE ZUCTOVATEILNYCH TLACIV

CENINY — POSTOVE ZNAMKY

Evidencie sa vedu v pomocnych knihéach jednotlivo, podl'a druhu zatuctovatelnej ceniny ¢i

tlaciva.
r
PRIJEM VYDANIE
Datum | Uttovny | Pocet | Celkova Datum | Komu Pocet Celkova Prevzal
doklad ks suma v (meno pracovnika) ks suma v podpis
EURO EURO

Meno a priezvisko zodpovedného pracovnika: ..........ccccceieviriiniiniiiiiiciecee e

PodpPIS: oo



Priloha ¢. 5

ZOZNAM PODPISOVYCH VZOROV S VYMEDZENIM

ZODPOVEDNOSTI
Meno a priezvisko Funkcia Zodpovednost’ Podpis
Mgr. Ivana Sumrékova riaditel’ka skoly Bankové ucty
Drobné nakupy
Nakupy DHM

Internet banking
Nékup cenin a

znamok
Mgr. Zuzana Hutkova zastupkyha pre MS | Drobné nakupy
Nékupy DHM
Valéria Hrnciarikova hlavna kucharka Drobné nakupy
Nékup potravin

Jana Hruba

ved. SJ, pokladnik

Bankové ucty
Drobné nakupy
Internet banking
Nékup stravnych
listkov

Nakupy DHM

Lucia Durcikova

hlavny ekoném OU

Bankové ucty

Internet banking
Nakup
listkov

stravnych

Nékup cenin a
znamok




Priloha ¢. 6
ZIADOST O PREDDAVOK

Meno a priezvisko Ziadatel’a: ..................ccoooiiiiiiii
Pracovna POZICIAT ...........cocooiiiiiiii e

Ziadam o vyplatenie preddavku finan¢nej hotovosti vo VYSKe ..........c..cccooovvieerieresirennan. €.
SIOVOM: .t E bbbt n e

UL oo ettt et e ettt e oot et et et et r et et e et et an s

Preddavok bude vytuctovany v termine do: ............cccoooeeiiiiiieiiinii e

Podpis ZzamesStNanCa: .......ccceeveereeeeesveriesiesieeneens

Vyjadrenie riaditel’a Skoly:

Sihlasim - Nestdhlasim® svyplatenim preddavku.

Podpis riad. SKOLy: .....coooviiiii

*Hodiace sa zakrazkovat.



