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Gymnézium Ludovita Stara, Hronskéa 1467/3, 960 49 Zvolen

I nter nd smernica ¢. 10/2009
Vedenie pokladniénej agendy

U¢e predpisu :

Téo smernica stanovuje pravidla pre vedenie pokladni¢nej agendy pokladnikom.

Ucelom smernice je Uprava pravomoci a povinnosti prisludnych zamestnancov v procese
vystavovania a spracovania pokladni¢nych dokladov.

Oblast’ platnosti:

Smernica plati pre v3etkych zamestnancov organizécie, ktori s z(¢astneni v procese vystavovania
a spracovania pokladni¢nych dokladov.

Pocet stran: 4
Prilohy: ¢.1 - Dohoda o hmotne zodpovednosti

Vzt'ah k uz vydanym vnatornym predpisom:
Touto smernicou sa rusia vsetky smernice na vedenie pokladni¢nej agendy.

Gestor: Schvalil: Datum schvalenia:
Ing. Jozef Vyboh PhDr. Eva Chylova 14.12.2009

Datum Uéinnosti:
15.12.2009




b
=k

S
<0
gt
=,
=

SAMOSPRAVNY KRAJ Hronska 1467/3
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BANSKOBYSTRICKY /@ Gymnézium L. Stara

Clanok |
Predmet Upravy

V zmysle zékona ¢. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zneni neskorSich predpisov vydava
riaditelka Gymnézia LCudovita Stira vo Zvolene t(to smernicu pre vedenie pokladni¢nej agendy,
ktora je platna pre v3etkych zamestnancov zUc¢astnenych v procese vystavovania aspracovania
pokladni¢nych dokladov.

Clanok 11
Pokladna

(1) Pokladna je ur¢ena na prijem, pouZzitie (vydavky) a odvody hotovosti, na uschovanie cenin.
(2) Po skonceni pracovného dia mdzu byt v pokladni finanéné prostriedky v maximalnej vyske
pokladni¢ného limitu stanoveného riaditel’kou Skoly. Pokladni¢ny limit je stanoveny vo

vy3ke 1 000 €. Riaditel’ka Skoly mbZe tento limit pisomne upravit’.

(3) Hotovost, ako g ceniny st uschované v bezpecnostnom trezore. Riaditel’ka zodpoveda za
zaistenie bezpecnosti pri manipulécii a ischove hotovosdti.

(4) Krae od bezpecnostného trezora a pokladne ma pokladnicka Skoly, duplikét je uschovany
v zalepenej obake na bezpetnom mieste uréenom riaditel’kou Skoly.

Clanok 111
Pokladni¢ka

(1) Pokladnicka je na vykon tejto funkcie poverena pisomnym dokladom od riaditelky Skoly.
Odovzdanie a prevzatie trvalého alebo prechodného vykonu tejto funkcie je mozné iba na
pisomny prikaz riaditel’ky skoly. Pokladni¢ka méa uzatvorent dohodu o hmotnej
zodpovednosti (Priloha ¢.1) v zmysle ustanovenia § 182 Z&konnika préace.

(2) Pokladnicka je osoba ktora vedie pokladni¢ni agendu, naklada s peniaznymi prostriedkami
v hotovosti.

(3) Pokladnicka je povinna

a.) vyplécat apreberat’ hotovost’ podl'a G¢tovnych dokladov,

b.) prijimat’, uschovavat’ a vydavat’ ceniny aviest' o tom evidenciu,

c.) vyhotovuje pokladni¢né doklady, ¢o potvrdzuje svojim podpisom na pokladni¢nom
doklade,

d.) preverit, ¢i pokladni¢né doklady maju poZzadované nalezitosti,

e.) svojim podpisom potvrdit’ uskutocnenie pokladni¢nej operécie,

f.) viest’ pokladni¢na knihu v programe ISPIN,

g.) priebezne odstihlasovat’ Uctovny zostatok hotovosti so skuto¢nym stavom
v pokladni,

h.) odovzdat’ podpisané ariaditel’kou schvélené pokladni¢né doklady na financné
zalctovanie Gctovnicke Skoly do 5.pracovného dna nasledujliceho mesiaca za
predchadzajuci mesiac,

i.) hlasit bez omeSkaniariaditel’ke 3koly zistené manka a prebytky,

j.) odvédzat finanéné progtriedky na ucet 3koly,
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k.) zodpovedéa za priebezné dopinanie pokladni¢nej hotovosti,

l.) zodpoveda za dodrziavanie limitu pokladni¢nej hotovodti,

m.) vykonéva inventarizéciu pokladni¢nej hotovogti &yrikrét ro¢ne podra § 29 odst. 3
z&kona o uctovnictve. Povinnost’ preukézat’ vykonanie inventarizécie ma G¢tovna
jednotka po dobu piatich rokov po jej vykonani.

Clanok 1V
Pokladniéné doklady

(1) Pokladni¢nymi dokladmi pre Gcely tohto vnitorného predpisu su:

a) PPD — prijmové pokladni¢né doklady

b) VPD - vydavkové pokladni¢né doklady

c) pokladni¢nakniha
Uvedené doklady sa vystavujl v programe ISPIN, ktory je centrélne uréeny Uradom
Banskobystrického samospravneho kragja.

(2) Pokladni¢né doklady musia mat’ ndleZitosti ictovnych dokladov.
(3) Uctovny doklad je preukézatelny Gctovny zaznam, ktory musi obsahovar’ ustanovenia § 10
odgt. 1 zakona o U¢tovnictve

a) nézov acislo pokladni¢ného dokladu,

b) nézov organizécie, ICO, DIC,

c) datum vyhotovenia pokladni¢ného dokladu,

d) slovné aciselné oznagenie Uctovného dokladu,

€) obsah G¢tovného pripadu a oznatenie jeho Ucastnikov,

f) penaZznli sumu za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,

g) podpisovy z&znam osoby podl'a 832 odst. 3 z&kona o Uctovnictve, zodpovednej za
Uctovny pripad v Uctovnej jednotke a podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho
zaluctovanie,

h) oznatenie U¢tov, na ktorych sa Gétovny pripad zalétuje vyplyva z programového
vybavenia

(4) U¢tovna jednotka je povinna vyhotovit’ G&tovny doklad v &étnom jazyku podla ustanovenia

§ 4 odst. 8 zékona o G¢tovnictve bez zbytocného odkladu podra ustanovenia 8 10 odst. 2

z&kona o uctovnictve po zisteni skutocnogti, ktora sa nim preukazuje, ato tak, aby bolo

mozné ur¢it’ obsah kazdého jednotlivého Uctovného pripadu spdsobom podl'a ustanovenia

88 odst. 5 zakona o Uctovnictve.

(5) Kazdy uctovny zapis musi byt’ doloZeny U¢tovnym dokladom.

Clanok Vv

Pokladniénéa kniha

(1) Pokladni¢nd kniha plni funkciu ciastkového dennika, v ktorom sa zaznamenava stav a pohyb
penaznych progriedkov v hotovosti. V naSom pripade sa G¢tovna kniha tlaci
z programoveého vybavenia | SPIN, ktory slUZi na U¢tovanie pokladni¢nej hotovosti.
V pokladni¢nej knihe sa uvadza:
a) nézov organizécie
b) obdobie spracovania
c) stanoveny limit pokladni¢nej hotovosti
(2) Limit pokladni¢nej hotovosti sa stanovi rozhodnutim riaditel’ky koly.
(3) Kazdé strana pokladni¢nej knihy obsahuje:
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a) datum uskuto¢nenia pokladni¢nej operécie,
b) ¢islo pokladni¢ného dokladu,
c) obsah pokladni¢nej operécie,
d) prijmy /dotécia pokladne vyberom hotovosti z bankového Ustavu z dotacného Uctu
2795758753/0200 vedeného vo VUB banke, pobocka Zvolery,
€) vydavky v hotovodti,
f) zostatok pokladni¢nej hotovosti.
(4) Zostatok pokladni¢nej hotovosti v pokladni¢nej knihe vykazuje pokladnicka ku kazdému
diu, v ktorom sa uskutoénila aspon jedna pokladni¢né operécia
(5) Pokladni¢né doklady sa ¢isluju chronologicky za sebou podra poradia azépisov. Ciselné
oznactenie musi na seba nadvézovat', t.j. nesmie chybat’ Ziaden pokladni¢ny doklad, ¢iselné
rady, ktoré sa pouZivaju pre ¢islovanie pokladni¢nych dokladov, st uvedené vo vnitornom
predpise pre vedenie Uctovnictva
(6) Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno prijemcu. Prijemca potvrdi
prevzatie hotovogti svojim podpisom na vydavkovom pokladni¢nom doklade.
(7) Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi byt opatreny predbeznou finan¢nou kontrolou este
pred uskuto¢nenou vyplatou hotovosti prijemcovi.
(8) Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi byt opatreny sihlasom riaditel’ky Skoly na vyplatenie
hotovosti.
(9) Prijmovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno osoby, od ktorej bola hotovost’
financnych prostriedkov prijata do pokladne.

Clanok VI
Oprava pokladniénych dokladov

(1) Oprava pokladni¢ného dokladu sa musi vykonat' tak, aby bolo mozné urcit’ zodpovednu
osobu, ktord vykonala prislusnt opravu, dei jej vykonania a obsah opravovaného uétovného
zéznamu pred opravou g po oprave. Oprava pokladni¢ného dokladu nesmie viest
k nelplnosti, nepreukézatelnosti, nesprévnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehladnosti
Gctovnictva

(2) Naopravu u¢tovného zépisu treba vzdy vyhotovit” Gétovny doklad.

Clanok V11

Presktimanie pokladniénych dokladov

(1) Pokladni¢né doklady sa preskiimavaj zésadne pred ich zalctovanim.

(2) Zoznam podpisovych vzorov pre pokladnicné operécie je totozny spodpisovymi vzormi
pracovnikov, ktori si opréavneni nariad’ovat’ a schval'ovat’ hospodérske a Uctovné operécie
na Gymnéziu Cudovita Stiravo Zvolene pre prisludny kalendarny rok.

(3) Preskiimanie - kontrola spravnosti U¢tovnych pokladni¢nych dokladov:

a) kontrolavecng spravnosti uc¢tovnych pokladni¢nych dokladov:
preskimanie vecnej spravnosti Uctovnych dokladov spociva v zistovani udajov
z hradiska opréavnenosti G¢tovného pripadu. Za spravnost’ Gétovného pripadu je vzdy
zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory uctovny pripad schvdlil. Pri kontrole
vecng spravnosti Uctovnych dokladov sa zistuje spréavnost’ vsetkych ddajov
obsiahnutych v U¢tovnych dokladoch, pricom sa zistuje silad obsahu Gétovnych
dokladov so skuto¢nostou napr. spravnost’ uvedeného mnozstva aceny, dodrZzanie
zmluvnych podmienok, spravnost’ vypoctu ¢iselnych Udajov a pod. Podpisom vecnej
sprévnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost’ Uétovného dokladu podra
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overenia skuto¢nogti ajej zoslladenia sobjednavkou, dodacim listom, dohodou
ocene, zmluvou, rozpisom vykonanych préc. Ak zamestnanec zisti nestlad
G¢tovného dokladu so skutocnost’ou, je povinny odstranit’ nedostatky s dodavatelom
(reklamécia). Preskimanie vecnej spravnosti  vykonava pracovnik povereny
vykonavanim predbeznej financnej kontroly, ¢o potvrdi svojim podpisom na
pokladni¢nom doklade.
b) kontrolaformélnegj spravnosti u¢tovnych dokladov:
preskimanie formalnej spravnosti Uctovného dokladu spociva v zistovani toho, ¢i
Uctovné doklady obsahuju vsetky predpisané ndlezitosti podl'a zakona o Uctovnictve
a ogtatné poziadavky kladené na i¢tovné doklady. Kontroluje satiez, ¢i uz boli vecne
overené. Zistuje sa Uplnost andlezitosti Gctovnych dokladov, dodrZanie zésad
o oprave uc¢tovnych dokladov (prepisované, negumované, nezatierané). Preskimanie
formalng) spravnosti vykondva pokladnik, ¢o potvrdi svojim podpisom na
pokladni¢nom doklade.
Clanok V111
U¢el pouzitia pefiaznych prostriedkov v hotovosti
(1) Penazné progtriedky v hotovosti je mozné pouzit’ len na Ghradu:
a) miezd zamestnancov
b) cestovnych nékladov,
c) nakup cenin akolkov, po&ovného,
d) spravnych poplatkov aodmien notérovi,
€) preddavkov,
f) ndkupu pohonnych hmét,
g) nakupu vecnych darov,
h) vyplat vreckového, odstupného, odchodného,
i) vydavkov nazhotovenie kl'iicov a peciatok,
j) néhrad nazdravotnu starostlivost’,
k) vyplatu socidnych &ipendii Ziakov,
[) nékup drobného materiélu,
m) nékup drobného vybavenia
(2) Ak bol materidl prijaty do spotreby, treba uviest Ucel, na ktory bol zakupeny apodpis
pracovnika, ktory tovar prevzal a podpis zodpovednej osoby.
(3) Né&kup potravin, PHM, cenin v hotovodti, nie je moZné dat’ priamo do spotreby. Je potrebné
ho zaevidovat’ na sklad.
(4) Pri ndkupe vacSieho mnozstva materialu je potrebné priloZit' prijemku na sklad, kde bol
material prijaty.
Clanok X
Zaverefné ustanovenia
(1) Podratohto metodického pokynu sa postupuje od 15.12.2009.
Vo Zvolene, dna 14.12.2009 PhDr. Eva Chylova

riaditel’ka
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Priloha ¢.1

Dohoda o hmotneg) zodpovednosti

Zamestnavatel: Gymnazium Ludovita Stdra, Hronska 1467/3, 96049 Zvolen
V mene ktorého kon& PhDr. Eva Chylova, riaditel’ka skoly

a
Zamestnankynal s
rodné ¢islo: s
rodné priezvisko: s
narodend: s
trvalebytom:
uzavreli dna............... tuto
dohodu o hmotng zodpovednosti
1. Zamestnankyna ........ccccccceooeeenieeenne. prevzala dna ............... fUNKCiU .o
V slvislosti  sprevzatim tejto funkcie prevzal/a na z&lade inventarizacie pokladne
Ko, hmotnl zodpovednost za hodnoty v pokladni — v3etky peniaze v hotovosti.
Zamestnankyna prebera pokladnu so stavom k ............... v sume 000,00 €. (s ovom)
2. Zamestnankyna..................... sa zavézuje:

- vdsllade splatnymi predpismi bude prijima avydavat zvereny majetok podla
predloZenych odsuhlasenych a opravnenymi osobami schvalenych G¢tovnych dokladov,

- prebera na z&klade tejto dohody hmotnl zodpovednost’ za prevzaté a zverené hodnoty
uvedené v bode 1 ako g hodnoty, ktoré prevezme v slvislosti s vykondvanim svojej
funkcie,

- preberazodpovednost’ i za pripadny schodok natychto hodnotéach pokial’ by
nepreukazala, Ze tento schodok nezavinila.

3. Pre pripad zisteného schodku na zverenych hodnotéch, za ktoré prevzala hmotni
zodpovednost, sa pracovnicka zavézuje nahradit’ ho v plnej finanénej hodnote.

4. Zamestnankyna sa zavézuje pisomne upozornit’ bez meSkania svojho nadriadeného na v3etky
nedostatky, ktoré by znemoznovali sprdvne vykonavat jej funkciu spojend shmotnou
zodpovednostou, ato pisomne.

5. Zamestndvatel sa zavdzuje vytvorit adodrZziavat’ také pracovné podmienky, ktoré by
pracovnicke umoznovali riadne vykonavat’ funkciu spojent s hmotnou zodpovednost'oul.

6. Této dohoda zanika ukonéenim pracovného pomeru alebo odstUpenim od tejto dohody podra §
183 Zakonnika prace.

Vo Zvolene dila ......ceeveeeeeeen...

podpis a pegiatka zamestnavatel’a podpis zamestnankyne



