Zakladna $kola s materskou $kolou Horky, Horky 200, 010 04 Zilina

Nazov organizacie: Zéakladna $kola s materskou $kolou Horky
Nazov internej Zasady vedenia pokladnice
smernice:

Pravna Uprava

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

Dalsou pravnou normou upravujucou pefazné prostriedky v hotovosti je Opatrenie
Ministerstva financii Slovenskej republiky z 8. augusta 2007 ¢. MF/16786/2007-31, ktorym sa
ustanovuju podrobnosti o postupoch uctovania a rdmcovej uctovej osnove pre rozpoctoveé
organizacie, prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a vysSie tizemné celky v zneni
neskorsich predpisov.

Clanok II
Zasady vedenia pokladnice

S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s penaznymi prostriedkami v hotovosti a
ceninami (d’alej len "pokladnik") je uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti, ktora je
ulozena v z&kladnych dokumentoch $koly — vid’ vzor dohody o hmotnej zodpovednosti v
prilohe tejto smernice.

Pokladnik PhDr. Jana Schubertovd ma nasledovnu naplii ¢innosti

e vedie evidenciu o pohybe petiaznych prostriedkov v hotovosti, cenin,

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

vedie pokladni¢nu knihu, kde zapisuje stav a pohyb peniazi v hotovosti,

vykonéva priebezné ¢islovanie pokladni¢nych dokladov,

vykonava dopliiovanie pokladni¢nej hotovosti,

vykonava odvody pokladni¢nej hotovosti do banky,

v ur¢enych hodinach vykonava prijem a vydaj petiaznych prostriedkov v hotovosti a vydaj
cenin,

e odovzdéava pokladni¢né doklady pre zatuctovanie.

Evidencia pohybu penaZnych prostriedkov v hotovosti a cenin sa vedie v eviden¢nych
knihach pre kazdi menu a druh ceniny. Evidenénymi knihami su:

e pokladni¢na kniha ¢lenena podla jednotlivych mien alebo pokladni¢né knihy pre kazdu
zahrani¢ni menu osobitne,

Eviden¢né knihy vedie rucne, pricom v jednom exemplari odovzdava pokladnik spolu s
pokladni¢nymi dokladmi do finan¢nej uétarne raz mesacne alebo tyzdenne pripadne denne.
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Pokladni¢ny doklad musi mat’ pri zohl'adneni ustanovenia § 10 zékona o uctovnictve najma
tieto nalezitosti:

oznacenie dokladu a jeho ¢islo,

nazov uctovnej jednotky,

struény popis uctovnej operacie a oznacenie ucastnikov,

penaznll sumu,

datum vystavenia pokladni¢ného dokladu,

meno a podpisovy zdznam osoby, ktora hotovost’ alebo ceninu prijala,
podpisovy zaznam pokladnika,

podpisovy zdznam osoby zodpovednej za zauctovanie uctovného pripadu,
oznacenie Uctov.

Pokladnik nesmie vystavit' pokladni¢ny doklad bez schvalenia vecnej spravnosti prvotného
dokladu, na =zaklade ktorého pokladni¢ny doklad vystavuje. Osoby zodpovedné za
schvalovanie vecnej spravnosti prvotnych dokladov a ich podpisové vzory su obsahom
smernice o obehu uctovnych dokladov. Pre vykonanim prijmovej, ¢i vydavkovej finan¢nej
operacie sa vykona predbezna financna kontrola v zmysle zakona ¢. 502/2001 Z. z..

Na poskytnutie preddavku na nakup v hodnote va¢Som ako 20 eur pouZije zamestnanec
formular " Ziadost' o preddavok ', ktory musi byt schvéaleny riaditefom 3koly. Tento
formular je zaroven prilohou k vydavkovému pokladni¢nému dokladu. V zmysle menované
vykona zodpovedny zamestnanec predbeznu finanénu kontrolu vydavkovej operacie v sulade
so zakonom €. 502/2001 Z. z.

Ciselné rady, ktoré sa pouzivaju pre &islovanie pokladni¢nych dokladov, su uvedené v
smernici o sposobe vedenia Gétovnictva.

Ciselné oznalenie tychto dokladov musi na seba nadvizovat, tj. nesmie chybat Ziaden
pokladni¢ny doklad.

Dopliiovanie pokladni¢nej hotovosti a cenin zabezpecuje pokladnik.
Limit pokladni¢nej hotovosti nie je stanoveny.
Pokladni¢né doklady spolu s listami evidenénych knih (pokladni¢na kniha, evidencia cudzej
meny, kniha evidencie cenin) odovzdava pokladnik do finan¢nej uétarne v terminoch
stanovenych smernicou o obehu Gétovnych dokladov.
Na zabezpecenie pokladni¢nej hotovosti pouziva pokladnik trezor.
Clanok 111

Inventarizacia pokladni¢nej hotovosti
K poslednému dfiu mesiaca sa vykona fyzickd inventdra pokladniénej hotovosti
(prispevkova organizacia si mdze stanovit’, ze fyzicka inventura sa nebude realizovat’ kazdy

mesiac, musi vSak inventarizovat’ hotovost’ minimalne Styrikrat do roka), za ktorti zodpoveda
povereny veduci pracovnik.
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Inventarizaciu pokladni¢nej hotovosti a cenin vykonava inventarizacnd komisia v stlade so
smernicou o inventarizacii majetku a zavizkov najmenej Styrikrat za ¢tovné obdobie. Prikaz
na vykonanie riadnej fyzickej inventlry vyda riaditel’ Skoly. Mimoriadnu fyzickd inventdru
nariad’uje riaditel’ organizacie.

Inventarizacné rozdiely pokladni¢nej hotovosti (schodok, prebytok) buda vysporiadané hned’

po zisteni so zodpovednym pracovnikom (pokladnik) na zédklade dohody o hmotnej
zodpovednosti.

V Horkach, 2.9.2015

Riaditel’ skoly

Priloha ¢. 1

Vzor

Dohoda o0 hmotnej zodpovednosti v zmysle § 182 Zakonnika prace
ZAMESINAVALEL ......viiiiiiiiiiiie et e e eerneean
zastapeny (MeNn0 @ FUNKCIA) .......oovviieiice e

(dalej len zamestnavatel’)
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ZAMESENANEC. ....eeeeeeee ettt e e e e ettt e et e e e s s s bbb et e e et eeeeeessa b bbee e e e eaeesssannnbbeeeeeaeeeaane

VA DYTOM o
(d’alej len zamestnanec)

uzavreli s UCINNOSTOU Od ..ocviiiiiiieiiieee e tato dohodu o hmotne;j
zodpovednosti v zmysle § 182 Zakonnika prace:

Zamestnanec vykonava funkciu pokladnika na pracovisku ............ccccoeeveiiniiveveiieneennn :

pri¢om st mu zverované hodnoty .........ccccceceveereriienneniieneeneeieneenne , ktoré je povinny
vyuctovat’.

Na zaklade tejto dohody prebera zamestnanec hmotnt zodpovednost’ za prevzaté pefiazné
prostriedky v hotovosti a ceniny vo vyske............c.......... € (podl'a preberacieho inventarneho

zapisu), ako aj za d’alSie hodnoty, ktoré mu budu zverené na vyuctovanie kedykol'vek pocas
trvania pracovného pomeru.

V pripade vzniku schodku na zverenych hodnotach je zamestnanec povinny nahradit’
zamestnavatel'ovi zisteny schodok v plnej vyske. Tejto povinnosti sa zamestnanec zbavi
celkom, pripadne scasti, ak preukaze, ze schodok vznikol celkom alebo s¢asti 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
spolocne.

Tato dohoda o hmotnej zodpovednosti zanika skon¢enim pracovného pomeru, pokial’ od nej
zamestnanec neodstupi skor z dévodov uvedenych v § 183 ods. 1 Zakonnika préace.

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

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

Zamestnanec Zamestnavatel’



