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Interna smernica je vypracovana v zmysle zakona €. 431/2002 Z. z. o ucétovnictve v zneni
neskorsich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR &. 16786/2007-31 z 8. augusta 2007,
ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch uctovania a ramcovej uctovej osnove pre
rozpoCtové organizacie, Statne fondy, prispevkové organizacie, obce a vysSie Uzemné
celky.

Clanok 1
Pokladniéné doklady
Pokladniénymi dokladmi pre ucely tohto vnutorného predpisu su :

a) prijmové pokladni¢né doklady,
b) vydavkové pokladni¢né doklady,
c) zalohové pokladni¢né doklady,
d) vyuctovacie pokladni¢né doklady,
e) pokladni¢na kniha.
Pokladniéné doklady musia mat nalezitosti uctovnych dokladov. Obec NesluSa vyuziva

elektronicky spOsob vedenia pokladne prostrednictvom uétovného softvéru WinIBEU od
IVeS KoSice. VSetky doklady sa eviduju v elektronickej forme a tlacenej forme.

Ustovny doklad je preukazatelny uétovny zaznam, ktory musi obsahovat podfa
ustanovenia § 10 ods. 1 zakona o uctovnictve:

a) slovné a Ciselné oznacenie uctovného dokladu;

b) obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov;

c) penaznu sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva;
d) datum vyhotovenia u¢tovného dokladu;

e) datum uskutoCnenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom
vyhotovenia;

f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v uctovnej jednotke
a podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie;

g) oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje v uctovnych jednotkach
uctujucich v sustave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového
vybavenia.

Ugtovna jednotka je povinna vyhotovit' Gétovny doklad v $tatnom jazyku podla ustanovenia
§ 4 ods. 8 zakona o uctovnictve a bez zbytoéného odkladu podla ustanovenia § 10 ods. 2
zakona o uctovnictve po zisteni skutoCnosti, ktora sa nim preukazuje, a to tak, aby bolo
mozné urcit obsah kazdého jednotlivého uctovného pripadu spésobom podla ustanovenia
§ 8 ods. 5 zakona o uctovnictve. Kazdy uctovny zapis musi byt doloZeny uctovnym
dokladom.
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Clanok 2
Pokladni¢cna kniha

Pokladni¢na kniha pini funkciu Ciastkového dennika, v ktorom sa zaznamenava stav
a pohyb penaznych prostriedkov v hotovosti.

V pokladni¢nej knihe sa uvadza :

a) nazov organizacie,
b) obdobie, ktorého sa tyka.
Obec NesluSa vedie pokladni¢nu knihu v elektronickej forme a v tlaCenej forme tyzdenne

po ukonCeni pracovného tyzdna a pri ukonCeni mesiaca, ak nevychadza na koniec
pracovného tyzdna.

Kazda strana pokladni¢nej knihy obsahuje :

a) datum uskutoCnenia pokladniénej operacie,
b) Cislo pokladni¢ného dokladu,

c) obsah pokladni¢nej operacie,

d) prijmy a vydavky v hotovosti,

e) zostatok pokladni¢nej hotovosti.

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

Pokladnicné doklady sa Cisluju chronologicky za sebou podla poradia zapisov
v pokladni€énej knihe narastajucim spésobom. Ciselné oznacenie tychto dokladov musi na
seba nadvazovat, t. j. nesmie chybat Zziaden pokladni¢ny doklad.

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

Prijmovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno, od koho boli prijaté prostriedky
v hotovosti.

Clanok 3
Oprava pokladniénych dokladov

Oprava pokladni¢ného dokladu sa musi vykonat tak, aby bolo mozné urcit zodpovednu
osobu, ktora vykonala prislusnu opravu, def jej vykonania a obsah opravovaného
uctovného zaznamu pred opravou aj po oprave. Oprava pokladnicného dokladu nesmie
viest k neuplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo
neprehfadnosti uctovnictva.
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Na opravu uctovného zapisu treba vzdy vyhotovit' u¢tovny doklad.

Ugtovny zaznam, ktory je neditatelny alebo ho nemozno previest do &itatelnej podoby, sa
hodnoti, ako keby ho uc¢tovna jednotka neviedla.

Clanok 4
Preskumavanie pokladniénych dokladov

Pokladnicné doklady sa preskumavaju zasadne pred ich zaucCtovanim. Zoznam
podpisovych vzorov pre pokladni¢né operacie je uvedeny v Prilohe €. 1.

Preskumavanie — kontrola spravnosti u¢tovnych dokladov:

Kontrola vecnej spravnosti uctovnych dokladov: Preskumanie vecnej spravnosti
uctovnych dokladov spociva v zistovani udajov z hfadiska opravnenosti uctovného
pripadu. Za spravnost uctovného pripadu je vzdy zodpovedny konkrétny zamestnanec,
ktory uctovny pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti uctovnych dokladov sa zistuje
spravnost’ vSetkych udajov obsiahnutych v u¢tovnych dokladoch, priCom sa zistuje sulad
obsahu uctovych dokladov so skutoCnostou napr. spravnost uvedeného mnozstva a ceny,
dodrzanie zmluvnych podmienok, spravnost vypoctu Ciselnych udajov a pod. Podpisom
vecnej spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost uctovného dokladu
podla overenia skutoCnosti a jej zosuladenie s objednavkou, dodacim listom, dohodou
o cene, zmluvou, rozpisom vykonanych prac. Ak zamestnanec zisti nesulad uctovného
dokladu so skuto€nostou je povinny odstranit nedostatky s dodavatefom (reklamacia).
Preskumanie vecnej spravnosti vykonava starosta obce, €o potvrdi svojim podpisom na
pokladni¢nom doklade.

Kontrola formalnej spravnosti uctovnych dokladov: Preskumanie formalnej spravnosti
uctovného dokladu spociva v zistovani toho, Ci ucCtovné doklady obsahuju vSetky
predpisané nalezitosti podfa zakona o uctovnictve a ostatné poZiadavky kladené na
uctovné doklady. Kontroluje sa tiez, Ci uz boli vecne overené. Zistuje sa uplnost
a nalezitosti uctovnych dokladov, dodrzanie zasad o oprave uctovnych dokladov
(prepisované, negumované, nezatierané). Preskumanie formalnej spravnosti vykonava
pokladnik obce, €o potvrdi svojim podpisom na pokladni¢énom doklade.

Clanok 5
Prijem hotovosti, vyber hotovosti, vyplacanie v hotovosti, limit pokladne

Obec Neslusa prijima hotovost do pokladne od obyvatelstva platenim spravnych
poplatkov a dani, platenim $kolného rodiémi deti navstevujucich MS a CVC. Obec Neslusa
vybera hotovost zo svojich Uétov vedenych v Dexia banke Zilina. Obec Neslu$a vyplaca
v hotovosti nasledovné vydavky: drobné nakupy, mzdy zamestnancov a pracovnikov
pracujucich na zaklade dohody o vykonani prace podla vyplatnych listin, nakupuje ceniny
a kolky, vyplaca cestovné nahrady, uhradza dodavatelské doklady do vysky 1 000 €.
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Pokladnik je povinny zalohu vyplatit na zalohovy pokladnicny doklad, ktory bude po
predlozeni potrebnych dokladov zuctovany vyuctovacim pokladniénym dokladom.

Limit pokladni¢nej hotovosti je stanoveny vo vyske 3 500,00 €.
Clanok 6
Pokladnik

S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s penaznymi prostriedkami v hotovosti
(dalej len ,pokladnik®) je uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti v zmysle
ustanovenia § 182 Zakonnika prace.

Povinnosti pokladnika :

a) vedie pokladni¢nu knihu;

b) vyhotovuje pokladni¢né doklady, ¢o potvrdzuje svojim podpisom na pokladni¢nom
doklade;

c) nesmie vystavit pokladni¢ny doklad bez schvalenia vecnej spravnosti prvotného
dokladu, na zaklade ktorého pokladni¢ny doklad vystavuje;

d) zodpoveda za formalnu spravnost pokladni¢nych dokladov;
e) zodpoveda za priebezné Cislovanie pokladni¢nych dokladov;
f) zodpoveda za priebezné dopifianie pokladniénej hotovosti;
g) zodpoveda za odvod pokladni¢nej hotovosti do banky;

h) zodpoveda za dodrziavanie limitu pokladni¢nej hotovosti;

i) uctuje o pokladni¢nych dokladoch.

Clanok 7
Bezpecnost’ pri manipulacii s pokladniénou hotovost’ou pri ich iuschove

Pokladni¢na hotovost sa uschovava v priruénom trezore. Trezor je vzdy uzamknuty. Kluc
od trezoru ma pokladnik.

Clanok 8
Inventarizacia penaznych prostriedkov v hotovosti
Penazné prostriedky v hotovosti musi uCtovna jednotka inventarizovat' najmenej Styrikrat
za uctovné obdobie podla ustanovenia § 29 ods. 3 zakona o uctovnictve, t.j. k 31. 03,

30. 06., 30. 09. a 31. 12. bezného uctovného obdobia.

Inventura je Cinnost, pri ktorej sa zistuju a spisuju skutoCné stavy majetku, zavazkov
a rozdielu majetku zavazkov k ur€itému datumu.
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Fyzicka inventura pokladni¢nej hotovosti je €innost, pri ktorej sa zistuje a spisuje skuto¢ny
stav penaznych prostriedkov v hotovosti kur€itému datumu. Fyzicka inventura
pokladni¢nej hotovosti sa oznacuje ako pokladni¢né skontro.

Zisteny skutoCny stav penaznych prostriedkov sa uvedie v inventurnom supise podfa
ustanovenia § 30 ods. 2 zakona o uctovnictve. Inventurnym supisom sa zabezpecuje
preukazatelnost uc¢tovnictva.

Inventarizaciou overuje uctovna jednotka, €i stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku
a zavazkov v uctovnictve zodpoveda skuto€nosti.

Vykonanim inventarizacie sa zabezpecuje preukazatelnost uctovnictva.

Porovnanim skuto¢ného a uctovného stavu sa mézu zistit' rozdiely. Vysledky porovnania
sa uvedu v inventarizacnom zapise podfa ustanovenia § 30 ods. 3 zakona o uctovnictve.
Inventarizacnym zapisom sa preukazuje vecna spravnost uctovnictva.

V pripade, ak zisteny rozdiel nemozno preukazat uctovnym zaznamom, povazuje sa za
inventarizacny rozdiel.

Inventarizacny rozdiel mdéze mat dvojaky charakter :

Pokladniény schodok — ak zisteny skutoény stav je nizSi ako stav v uctovnictve
a nemozno ho preukazat ucCtovnym zaznamom. Za pokladni¢ny schodok sa povaZzuje
zisteny rozdiel medzi niz§im stavom pokladni¢nej hotovosti v pokladnici oproti:

a) zostatku zistenému podla zapisov v pokladni¢nej knihe;
b) vyplate, ktora nie je doloZzena riadnym vydavkovym dokladom;
c) prevzatim, ktoré nie je prilemcom potvrdené.

Pokladniény prebytok — ak zisteny skutoCny stav je vy3Si ako stav v uctovnictve
anemozno ho preukazat uctovnym zaznamom. Pokladnicné hotovosti v pokladnici
nedoloZené riadnym prijmovym pokladnicnym dokladom sa povazuju za pokladni¢ny
prebytok.

Pokladni¢né prebytky a schodky sa ihned po ich zisteni zapiSu do pokladni¢nej knihy.
Prebytok ako prijem aschodok ako vydavok. Sufasne sa doloZia prijmovym
a vydavkovym pokladnicnym dokladom podpisanym inventarizaChou komisiou.
Inventarizacné rozdiely zauctuje uctovna jednotka do uctovného obdobia, za ktoré sa
inventarizaciou overuje stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov.

Tato smernica nadobuda udinnost dna 1. novembra 2011

V Neslusi dna:
Schvalené uznesenim OZ dna:

Ing. Marian Chovanak
starosta obce
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