Smernica pre vedenie pokladnice obce

Cielom smernice je stanovit postup pri vedeni pokladnice obce, hmotnej zodpovednosti za stav
penaznych prostriedkov v pokladnici obce, napld ¢&innosti zodpovedného zamestnanca za
vedenie pokladnice, a to s ciefom vytvorenia jednotného a efektivneho systému riadenia,
organizacie, kontroly stavu a pohybu penaznych prostriedkov v hotovosti. Obec je povinna urcit
pri poskytovani a pouZziti verejnych financii také podmienky, aby bolo zabezpedené hospodarne,
efektivne, u€inné a ucelné hospodarenie s verejnymi financiami.

Nazov smernice
Smernica obce TurCek pre vedenie pokladnice obce

Obec Turéek, 038 48 Turéek 363, ICO: 00317012
Smernica obce Turéek

pre vedenie pokladnice obce

Uginnost’: 01. 01. 2021
Kracéové penazné prostriedky, pokladni¢né doklady (prijmovy pokladni¢ny doklad, vydavkovy
slova: pokladni¢ny doklad), uétovné knihy, pokladni¢né knihy

Zavaznost: |Zamestnanci obce

Schvalovanie:

Starosta obce podla § 13 ods. 5 zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich
predpisov schvaluje

Smernicu pre vedenie penaznych prostriedkov obce

~ PRVACAST
UVODNE USTANOVENIA

I.  ¢élanok
Zakladné a vSeobecné ustanovenia

Cielom smernice je stanovit postup pri vedeni pokladnice obce, hmotnej zodpovednosti zamestnanca

obce za stav pefiaZznej hotovosti v pokladnici obce, jeho naplh €innosti za jej vedenie, a to s cielom

vytvorenia jednotného a efektivneho systému riadenia, organizacie, kontroly stavu a pohybu

penaznych prostriedkov v hotovosti z dévodu zabezpec€enia hospodarnosti, efektivnosti, udinnosti

a UCelnosti pri hospodareni s verejnymi financiami a realizacie finanénej operacie alebo jej Casti

v kontexte dodrZiavania rozpo&tu obce na prisludny rozpo&tovy rok.

Smernica je vypracovana na zaklade pravnej upravy uctovnictva v Slovenskej republike, ato

predovSetkym na zaklade tychto pravnych noriem:

e zakona €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov,

e opatrenia MF SR &. MF/16786/2007-31, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch uc&tovania
a ramcovej Utovej osnove pre rozpodtové organizacie, prispevkové organizacie, $tatne fondy, UJ
VS a vysSie uzemné celky,

e zakona ¢&. 394/2012 Z. z. o obmedzeni platieb v hotovosti,

e zakona €. 357/2015 Z. z. o finan€nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,

e zakona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach.

Definicia pojmov:
e UcCtovnou jednotkou je obec,
e UCtovnym obdobim je kalendarny rok,



e pokladni¢éna hotovost predstavuje penaznu hotovost drzanu v pokladniciach obce s cielom
uspokojenia jej kazdodennych potrieb,

e peniaze a mince su platobnym prostriedkom a su prostriedkom na obstaranie materialu, tovaru
a sluzieb pre uspokojenie potrieb obce,

¢ ekvivalenty pefiaznej hotovosti su:

Seky prijaté namiesto hotovosti, poukazky na odber tovaru a sluZieb, vyplaty vo vyplatnych
vreckach, depozity neodovzdané prijemcom, ceniny. Prijem Sekov znamena formu prijmu, pretoze
po ich predlozeni pefiaznému Ustavu sa hodnota uvedena na Seku vyplati obci bud’ v pefiaznych
prostriedkoch, alebo prevodom na bankovy ucet vedeny v pefiaznom Ustave.

Poukazky na odber tovaru a sluzieb nahradzaju obci priem do pokladnice, ktory
bol uskuto&neny pred poskytnutim tovaru a sluzieb (najskér sa uskutoéni predaj poukazok za
penazné prostriedky, odber tovaru alebo sluzieb sa uskutoéni az nasledne vymenou za
poukazky).

Vyplaty vo vyplatnych vreckach predstavuju v obci €ast periaznych prostriedkov, ktora je
ur¢ena na uhradu mzdy zamestnancom.

Depozity neodovzdané prijemcovi tvoria tu ¢ast pefiaznych prostriedkov obce, ktoré su uréené
konkrétnemu prijemcovi.

Ceniny obce su poStové znamky, kolky, stravné listky, telefonne karty a karty, ktoré maju
hodnotu, z ktorej sa bude Cerpat po ich vydani do pouzivania.

e Prvotné doklady: blo¢ky z registracnej pokladnice, darové doklady — faktury, rozhodnutia,
zmluvy, mzdové listy atd.

o Pokladni¢ny doklad (prijmovy/vydavkovy pokladni¢ny doklad) obsahuje udaje o osobe, od
ktorej obec penaznu hotovost prijala alebo ktorej osobe obec pehaznu hotovost vyplatila
z pokladnice v hotovosti. Pokladnicny doklad vyhotoveny elektronickou registraCnou
pokladnicou nie je uétovnym dokladom, ale je to doklad o predaji v hotovosti, ktory sa povinne
odovzdava kupujucemu.
Ugtovnym dokladom sa stane po doplneni nalezZitosti podla § 10 zakona &. 431/2002 Z. z.
0 Uc&tovnictve ako:
= Oznalenie dokladu (slovné/Ciselné)

Obsah uétovného pripadu

Oznacenie ucastnikov uétovného pripadu

Datum vyhotovenia u¢tovného dokladu

Datum uskutoCnenia ucétovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia

uctovného dokladu

= Peflaznu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva

= Podpisovy zdznam osoby zodpovednej za G&tovny pripad v UJ VS a podpisovy zadznam
osoby zodpovednej za jeho zauétovanie v UJ VS

= Oznadenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauc&tuje (U&tovné zapisy)

= Vytvaranie analytickych G&tov k syntetickym uctom

Ugtovné doklady a vedenie pokladnice musi byt spravne, tpIné, preukazatelné a zrozumitelné.



Pouzité skratky:

e AU - analyticky Gget,
BT — bezny transfer,
NKU SR — Najvyssi kontrolny drad SR,
PPD — prijmovy pokladni¢ny doklad,
SR - $tatny rozpodet,
VPD - vydavkovy pokladniény doklad,

lI. ¢lanok
Ocenenie penaznej hotovosti, cenin a den uétovného pripadu

Obec ocenuje peniaze v hotovosti alebo ceniny menovitou hodnotou, ktora je na nich uvedena:

e  ku diu uskutognenia u¢tovného pripadu [§ 25 ods. 1 pism. c) bod 1, ods. 6 pism. c) zakona €.
431/2002 Z. z. o uctovnictve],

e ku driu, ku ktorému obec zostavuje ucétovnu zavierku (§ 27 zakona &. 431/2002 Z. z. o
uctovnictve),

e kinému dnu v priebehu Gétovného obdobia spdsobom podla § 27 zakona €. 431/2002 Z. z. o
uctovnictve, ak sa to vyzaduje osobitnym predpisom — zakon €. 483/2001 Z. z., zakon ¢&.
566/2001 Z. z., zakon ¢. 594/2003 Z. z.

Den uskuto€nenia uctovného pripadu je den, v ktorom doéjde vyplate hotovosti, prevzatiu hotovosti,
nakupu, k zisteniu manka v pokladnici.

. ¢élanok
Poésobnost’ smernice

Tato smernica sa vztahuje na zamestnancov obce, ktori prichadzaju do kontaktu s pefiaZnymi
prostriedkami, ich ekvivalentmi a ceninami. Smernica je zavazna pre vdetkych zamestnancov obce.

DRUHA CAST
Zasady vedenia pokladnic obce

Za vedenie pokladnice, t. j. evidovanie pefiaznych prostriedkov v tuzemskej mene v hotovosti a cenin
je zodpovedny zamestnanec obce, s ktorym obec uzatvara dohodu o hmotnej zodpovednosti.

Sucastou dohody je aj naplfi Cinnosti zodpovednej osoby, ktora prichadza do styku s pefiaznymi
prostriedkami, ceninami a je zamerana na tieto ¢innosti:

. na vedenie evidencie o stave a pohybe pefaznych prostriedkov v hotovosti, cenin v
pokladniénych knihach,
. na zabezpecovanie slovného a Ciselného oznacenia uctovnych dokladov podla § 10 zakona

€. 431/2002 Z. z. o uctovnictve, vnutorného predpisu o obehu uétovnych dokladov obce a podfla
§ 14 ods. 3 zakona &. 431/2002 Z. z. o udtovnictve,

. na vyhotovenie pokladni¢nych dokladov — uétovnych dokladov a za ich formalnu spravnost,

. na oznafovanie uCastnikov Uc&tovného pripadu na udétovnych dokladoch — pokladniénych
dokladoch,

. na zabezpe&ovanie doplifiania pokladniénej hotovosti v pokladniciach a cenin,

. na sledovanie limitu pokladniénej hotovosti a zabezpec€ovanie odvodu pokladni¢nej hotovosti
do penazného ustavu/z pefiazného odvodu,

. za dodrziavanie obmedzenia platieb v hotovosti,

. na odovzdavanie pokladniénych dokladov a uctovnych zaznamov z pokladni€nych knih
zodpovednému zamestnancovi za ich zaugtovanie v Gétovnictve UJ VS,

. archivaciu u¢tovnych dokladov.



IV. ¢élanok
Evidencia penaznych prostriedkov v pokladnici

Pohyb, koneény zostatok pefaznych prostriedkov v hotovosti, cenin vykazuje zodpovedny
zamestnanec v pokladni¢nych knihach (pokladnica — tuzemska, valutova, cenin, podnikatel'ska) podla
potrieb obce, vedie ich osobitne pre kazdu cudziu menu a druh ceniny.

Pokladni¢né knihy maju elektronicku formu — tabulka vo formate ,Zosit programu Excel“, pri¢om jednu
képiu- tabulku vytvorenu v programe Excel odovzdava zodpovedna osoba za vedenie pokladnice
s pokladniénymi dokladmi zodpovednej osobe za Uctovanie v obci 2 vzdy po ukonéeni kalendarneho
mesiaca.

Zapisy v pokladni¢nej knihe sa ¢&lenia na prijmy a vydavky, priebezné poloiky,[‘—q ktoré zaznamenava
zodpovedny zamestnanec na zaklade uctovnych dokladov — prvotnych dokladov, a o prevode
penaznych prostriedkov v hotovosti z pokladnice na bankovy ucet a naopak. Prijmom sa rozumie
prirastok penaznych prostriedkov alebo prirastok ekvivalentov penaznych prostriedkov obce.
Vydavkom sa rozumie ubytok pefaznych prostriedkov alebo ubytok ekvivalentov pefaznych
prostriedkov v uétovnej jednotke. Priebeznou poloZkou sa myslia peniaze na ceste, ato medzi
bankovym uc¢tom a pokladnicou, bankovymi uétami navzajom.

Zodpovedny zamestnanec zapisuje do pokladni€nych knih obce stavy a pohyby penaznych
prostriedkov v pokladniciach obce ihned pri ich prijme alebo vydaji v obdobi, s ktorym ¢asovo a vecne
suvisia, a to na zaklade prvotného dokladu, ktorym je dolozeny pohyb, stav pefiaznych prostriedkov.
Stav a pohyb penaznej hotovosti, cenin preukazuje obec ich evidenciou v pokladniénych knihach.
V pokladni¢nych knihach su uvedené zapisy pokladni¢nych dokladov, ktoré su dbékazom pohybu
a stavu peflaznej hotovosti za u¢tovné obdobie.

Stav penaznych prostriedkov v pokladniciach nesmie byt nahradeny potvrdenkami alebo Upismi.

Zodpovedny zamestnanec vykonava uctovné zapisy v pokladniCnych knihach technickym zapisom,
alebo pisomne (perom), ¢im zaruCuje ich trvanlivost. Jednotlivé strany pokladni¢nych knih maju
oCislované strany a su oznacené identifikanymi znakmi obce (nazov obce, sidlo obce, ICO).

Zamestnanec neméze vykonavat uétovné zapisy mimo pokladni¢nych knih alebo vykonavat zapisy
do pokladni¢nych knih, ktoré nevznikli, zatajovat ich alebo ich nezapisat. Bl Uetovne zapisy
v pokladniénych knihach su zapisované zodpovednym zamestnancom chronologicky, tym
zamestnanec obce preukazuje zapisanie v8etkych uctovnych pripadov v uétovnom obdobi.

Nie je dovolené pouzivat znacky. U&tovné zapisy nie je mozné robit neditatelnym pre&iarknutim, nie je
dovolené robit také zmeny, z ktorych nie je mozné zistit, ¢i boli urobené pri pévodnom zapise alebo
neskorSie. Ak vzniknu v pokladni€énych knihach medzi jednotlivymi G¢tovnymi zapismi volné riadky
alebo prazdne plochy, treba tieto vofné miesta v pokladni¢nych knihach preciarknut, ak sa vedu
v prepisovej forme.

Jednotlivé pokladni¢né knihy obsahuju stavy periaznej hotovosti alebo cenin ku dfu, ku ktorému sa
otvara hlavna kniha obce, suhrnné prijmy a vydavky pefiaznej hotovosti, ato minimélne raz za
mesiac, zostatky pefiaZnej hotovosti a stavy ku driu, ku ktorému sa zostavuje obec uétovnu zavierku.

Zamestnanec uzatvara kazdu pokladniéna knihu priebezne, a to 1-krat mesacne ¥l a raz do mesiaca
poskytuje Udaje z pokladni€nych knih na zaudtovanie do uétovnych knih obce (dennik, hlavna kniha).
Do mesatného obratu zodpovedny zamestnanec nezarata zostatok penaznej hotovosti
z predchadzajuceho mesiaca z dévodu, aby sa tento zostatok nepremietol do obratu v hlavnej knihe
pri prenose udajov z pokladni¢nych knih do dennika a hlavnej knihy, pretoze obec Uétuje v sustave
podvojného uctovnictva.

Pokladni¢né knihy v obci sluzia ako pomocna evidencia — analytické ucty a zostavaju k dispozicii
v pokladnici obce.

Opravy zapisov v pokladni¢nych knihach T musi zodpovedny zamestnanec vykonavat bezodkladne
po zisteni, ze UCtovny zaznam uvedeny v pokladni¢nych knihach nie je uplny, nepreukazatelny,
nespravny alebo nezrozumitelny. Zodpovedny zamestnanec prec€iarkne pévodny zaznam, ktory vedie
k necitatefnosti (resp. nezrozumitefnosti), tenkou Ciarou, uvedie sprdvne uUdaje s uvedenim datumu
vykonania opravy, priezvisko a podpisovy zaznam zodpovedného zamestnanca, ktory tuto opravu
vykonal.



Zoznam pokladniénych knih &
1. Pokladniéna kniha 1 — tuzemska,

Tieto pokladni¢né knihy su uvedené v zozname uctovnych knih obce.

V uctovnom rozvrhu obce su pokladni¢né knihy uvedené:
1. 211001 Pokladnica 1 — tuzemska,

Penazné sumy uvedené na analytickych uctoch, zriadené obcou k suvahovym uctom 211 —
Pokladnica, 213 — Ceniny, 261 — Peniaze na ceste musia zodpovedat prislusnym suhrnnym
pefiaznym sumam zaciatonym stavov, obratov strany MD a Dal, kone¢nych zostatkov

a konecnych stavov syntetickych uctov, ku ktorym sa analytické ucty vedu.

Zodpovedny zamestnanec po ukonc€eni uctovného obdobia (k 31. 12.) odovzda zodpovednému
zamestnancovi za G&tovanie na archivaciu pokladniént knihu s ostatnymi uétovnymi zaznamami &,

Zamestnanec zodpovedany za UCtovanie vykazuje poCiatoCné stavy, pohyby a konecné zostatky
peniaznych prostriedkov, cenin na uctoch: 211 AU — Pokladnica 27213 AU — Ceniny, 261 AU —

Peniaze na ceste v uctovnych knihach obce.

Konec€ny zostatok na ucéte 211 — Pokladnica sa vykazuje na konci uctovného obdobia v uétovnej
zavierke obec v suvahe ako sucast obezného majetku na riadku 086.

Koneény zostatok na uéte 213 — Ceniny sa vykazuje na konci G¢tovného obdobia v Uétovnej zavierke
obce v suvahe ako sucast obezného majetku na riadku 087.

Uget 261 — Peniaze na ceste — mdZe vykazovat zostatok aktivneho alebo pasivneho charakteru, ktory
sa inventarizuje a podla tohto charakteru sa vykazuje na konci u¢tovného obdobia v uctovnej zavierke
obec v suvahe ako sucast finan€nych uctov v oblasti obezného majetku na riadku 088.

V. ¢élanok
Pokladniéné doklady

Zodpovedna osoba za vedenie pokladnice je povinna vyhotovit uctovny doklad bez zbytoéného
odkladu po zisteni skuto¢nosti, ktora sa nim preukazuje "? — Gitovny pripad.
Pokladniéné doklady su:

’ Prijmovy pokladniény doklad (PPD),
. Vydavkovy pokladni¢ny doklad (VPD),
. Interny doklad (ID).

Pokladni¢né doklady musia byt oznadené nazvom obce, ICO, identifikdciou osoby, ktord pefiazné
prostriedky, ceniny prijala, resp. vydala. Na pokladni¢ny doklad sa uvedie struény opis u&tovného
pripadu, datum vystavenia pokladni¢ného dokladu, poradové Cislo uvedené v pokladni¢nej knihe,
podpis prijemcu penaznych prostriedkov, cenin a podpis zodpovedného zamestnanca.

Pokladni¢né doklady musia spifiat’ naleZitosti G&tovného dokladu, ktoré su:

slovné a Ciselné oznacenie uctovného dokladu,

obsah uctovného pripadu a oznalenie jeho u€astnikov,

pefiaznu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,

datum vyhotovenia u¢tovného dokladu,

datum uskuto€nenia uétovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,

podpisovy zdznam osoby zodpovednej za uc€tovny pripad v U€tovnej jednotke a podpisovy

zdznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie,

e oznaCenie Uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje v uctovnych jednotkach uctujucich v
sustave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia.

Na kazdu pokladni¢ni operaciu vyhotovi zodpovedna osoba samostatny pokladni¢ny doklad na
zaklade:

e poziadavky na poskytnutie preddavku na drobny nakup,

e vyuctovania drobného nakupu (blo¢ky, dariové doklady — faktury),

e cestovného prikazu, vyuctovania sluzobnej cesty (blo¢ky, danové doklady — faktury),
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o vyplatnej listiny,
e poziadavky na poskytnutie preddavku na reprezentacéné vydavky,
e poziadavky na poskytnutie preddavku na rieSenie nevyhnutnej havarijnej situacie.

Ak priloha pokladniéného dokladu pozostava z viacerych prvotnych dokladov, zodpovedna osoba
overi, Ci je koneCna suma spravne uvedena na internom doklade, riadne zdokladovana a i bola
vykonana zakladna finanéna kontrola. U¢tovné doklady musia byt v slovenskom jazyku.

Kazdy ucétovny pripad pred vyplatenim pefaznej hotovosti z pokladnice obce musi byt schvaleny
zodpovednou osobou a predchadza jej vykonanie zakladnej finanénej kontroly.

Zodpovedna osoba nesmie vystavit pokladni¢ny doklad bez schvalenia vecnej spravnosti prvotného
dokladu, na zaklade ktorého sa pokladni¢ny doklad vystavuje.

Ugtovné doklady zodpovedny zamestnanec skima:
o zformalnej stranky, t. j. & su dodrzané vSetky nalezitosti, ktoré ma mat prisludny uctovny doklad,
e zvecnej stranky, t. j. &i vystaveny uctovny doklad je opravnene vystaveny, ¢i mnozstvo a suma na
fom uvedena zodpoveda skutoCnosti,
e z hladiska En’pustnosti finanénej operacie, t. j. ¢i finanéna operacia zodpoveda osobitnym
predpisom ™!
) VI.  &lanok
Ciselné rady ucétovnych dokladov

Prijmové pokladniéné doklady zodpovedny zamestnanec opatri internym &islom danym poradovym
Cislom prijmu (Cislo/rok) v den prijmu penaznych prostriedkov prijatych v hotovosti.

Vydavkové pokladni¢né doklady zodpovedny zamestnanec opatri internym &islom danym poradovym
Cislom prijmu (Cislo/rok) den odsuhlasenia, resp. uskuto€nenia vydavku v hotovosti.
VIl.  €élanok

Uétovné zapisy pre uétovanie na uéte 211 — Pokladnica
Tabulka 1 — uctovanie pokladnice obce

Text — uétovné pripady MD D

1) Vyber hotovosti z bankového Gétu do pokladnice — Uétovanie na zaklade| 261 AU 221 AU
vypisu z beZzného uctu

2) Vklad hotovosti do pokladnice z bankového Gétu — Gétovanie na zaklade| 211 AU 261 AU
prijmového pokladni¢ného dokladu

3) Odvod hotovosti z pokladnice na bankovy Uget — Udtovanie na zaklade| 261 AU 211 AU
vydavkového pokladni¢ného dokladu

4) Prijem hotovosti na bankovy UG&et — Udtovanie na zaklade vypisu| 221 AU 261 AU
z bezného uctu
Miestne dane a poplatky MD D

1) Predpis — miestneho poplatku za komunalny odpad a drobny stavebny 318 AU 633 AU
odpad

2) Inkaso miestneho poplatku za komunalny odpad a drobny stavebny odpad 211 AU 318 AU

3) Predpis — vratenie/zniZzenie sumy miestneho poplatku za komunalny| 633 AU 318 AU
odpad a drobny stavebny odpad

4) Vréatenie/znizenie miestneho poplatku za komunalny odpad adrobny 318 AU 211 AU
stavebny odpad v hotovosti

5) Predpis — miestneho poplatku za miestny rozvoj 318 AU 633 AU
6) Inkaso poplatku za rozvoj 211 AU 318 AU
7) Predpis — vratenie/zniZenie sumy miestneho poplatku za miestny rozvoj 633 AU 318 AU
8) Vratenie/znizenie miestneho poplatku za miestny rozvoj v hotovosti 318 AU 211 AU
9) Predpis — miestne dane — dar z nehnutelnosti 319 AU 632 AU
10) Inkaso za miestne dane — dari z nehnutefnosti v hotovosti 211 AU 319 AU
11) Predpis — vratenie/zniZzenie sumy miestnej dane za nehnutelnost 632 AU 319 AU



Text — uétovné pripady

12) Vratenie/znizenie miestnej dane z nehnutelnosti

13) Predpis — miestne dane — dar za psa

14) Inkaso za miestne dane — dar za psa v hotovosti

15) Predpis — vratenie/znizenie sumy miestnej dane za psa

16) Vratenie/znizenie miestnej dane za psa v hotovosti

17) Predpis — miestne dane — dan za predajné automaty

18) Inkaso za miestne dane — dari za predajné automaty v hotovosti

19) Predpis — vratenie/znizenie sumy miestnej dane za predajné automaty
20) Vratenie/znizenie miestnej dane za predajné automaty v hotovosti

21) Predpis — miestne dane — dan za nevyherné hracie automaty

22) Inkaso za miestne dane — dar za nevyherné hracie automaty v hotovosti

23) Predpis — vratenie/znizenie sumy miestnej dane za nevyherné hracie
automaty

24) Vratenie/znizenie miestnej dane za nevyherné hracie automaty v hotovosti
25) Predpis — miestne dane — dar za ubytovanie

26) Inkaso za miestne dane — dan za ubytovanie

27) Predpis — vratenie/znizenie sumy miestnej dane za ubytovanie

28) Vratenie/znizenie miestnej dane za ubytovanie

29) Predpis — miestne dane — daf za vjazd a zotrvanie motorového vozidla
v historickej €asti mesta

30) Inkaso za miestne dane — dan za vjazd a zotrvanie motorového vozidla
v historickej ¢asti mesta

31) Predpis — vratenie/znizenie sumy miestnej dane za vjazd motorového
vozidla v historickej Casti mesta

32) Vratenie/znizenie miestnej dane za vjazd motorového vozidla v historickej
Casti mesta

33) Predpis — miestne dane — dan za jadrové zariadenie

34) Inkaso za miestne dane — dafi za jadrové zariadenie

35) Predpis — vratenie/zniZzenie sumy miestnej dane za jadrové zariadenie
36) Vratenie/znizenie miestnej dane za jadrové zariadenie

Spravne poplatky

1) Predpis — spravne poplatky

2) Inkaso spravnych poplatkov v hotovosti

3) Predpis — vratenie/znizenie sumy spravneho poplatku
4) Vratenie/zniZenie sumy spravneho poplatku

Ostatné uétovné pripady

1) Predpis — poskytnuté sluzby — trzby

2) Inkaso za poskytnuté sluzby (kopirovanie)

3) Predpis — predaj dlhodobého hmotného majetku UJ VS na zéklade zmluvy
4) Predaj dlhodobého hmotného majetku UJ VS v hotovosti na zaklade zmluvy
5) Predpis — predaj materialu UJ VS na zaklade zmluvy

6) Predaj materialu UJ VS v hotovosti na zaklade zmluvy

7) Nakup drobného tovaru — u¢tovanie do spotreby

8) Nakup cenin

9) Platené poplatky

MD D
319AU 211 AU
319 AU 632 AU
211 AU 319 AU
632 AU 319 AU
319AU 211 AU
319 AU 632 AU
211 AU 319 AU
632 AU 319 AU
319AU 211 AU
319 AU 632 AU
211 AU 319 AU
632 AU 319 AU
319AU0 211 AU
319 AU 632 AU
211 AU 319 AU
632 AU 319 AU
319AU0 211 AU
319 AU 632 AU
211 AU 319 AU
632 AU 319 AU
319AU0 211 AU
319AU 632 AU
211 AU 319 AU
632 AU 319 AU
319AU 211 AU

MD D
318 AU 633 AU
211 AU 318 AU
633 AU 318 AU
318 AU 211 AU

MD D

31XAU 602 AU
211 AU 31XAU
318 AU 641 AU
211 AU 318 AU
318 AU 642 AU
211 AU 318 AU
501 AU 211 AU
213AU 211 AU
538 AU 211 AU



Text — uétovné pripady MD D

10) Postové vydavky 518 AU 211 AU
11) Schodok pokladniénej hotovosti 335 AU 211 AU
12)Prebytok pokladniénej hotovosti 211 AU 668 AU

13) Skody na pokladniénej hotovosti

- Neodstranitelné poskodenie, zni¢enie pefiazi v hotovosti, Sekov, 569 AU 211 AU
a poukazok na zuctovanie

- Odcudzenie (kradez) pokladniénej hotovosti neznamym| 569 AU 211 AU

pachatelom

14) Uplatnenie ndhrady 8kody na pokladni¢nej hotovosti 378 668
| | |
Zamestnanci MD D

1) Vyplata miezd vratane socialnych davok v hotovosti 331, 336 AU 211 AU
2) Poskytnuty preddavok na mzdy zamestnancovi v hotovosti 331, 336 AU 211 AU
2) Poskytnuty preddavok zamestnancovi na nakup drobného tovaru 335AU 211 AU
3) Vyuctovanie preddavku zamestnancovi za nakup drobného tovaru 501 AU 335 AU
4) Inkaso pohladavky za stravu zamestnanca v hotovosti 211 AU 335 AU

5) Nahrada cestovnych vydavkov bez poskytnutia preddavku na sluzobnia| 512 AU 211 AU
cestu

6) Cestovné nahrady — poskytnuty preddavok
a) Poskytnuty preddavok zamestnancovi na pracovnu cestu 335 AU 335 AU
b) Vyudétovanie cestovnych nahrad zamestnancovi — interny uétovny doklad 512 335 AU

¢) Rozdiel vyuctovania oproti preddavku
- Rozdiel vrateny zamestnancom do pokladnice, ak vyuétované cestovné| 211 AU 335 AU
nahrady su nizsie 333AU 221 AU
- Rozdiel vyplateny zamestnancovi, ak vyuétované cestovné nahrady su
vysSie
I T

Prenesené kompetencie — prostriedky zo SR

1) Néakup drobného tovaru — uétovanie do spotreby — zdroj SR na prenesené| 501 AU 211 AU
kompetencie

2) Vo vecnej a Gasovej sUvislosti s nakladmi sa G&tuje zudtovanie BT zo SR| 357 AU 693 AU

do vynosov

3) Poplatky platené v hotovosti — prenesené kompetencie 538 AU 211 AU

4) Vo vecnej a dasovej suvislosti s nakladmi sa Gétuje zustovanie BT zo SR| 357 AU 693 AU
do vynosov

5) Ostatné sluzby platené v hotovosti — prenesené kompetencie 518 AU 211 AU

6) Vo vecnej a Gasovej sUvislosti s nakladmi sa G&tuje zustovanie BT zo SR| 357 AU 693 AU
do vynosov

7) Poskytnuty preddavok zamestnancovi na nakup drobného tovaru —| 335AU (211 AU
prenesené kompetencie

8) Vyudtovanie preddavku zamestnancovi za néakup drobného tovaru —| 501 AU 335 AU

prenesené kompetencie
9) Vo vecnej a éasovej sUvislosti s nakladmi sa Uétuje zudtovanie BT zo SR| 357 AU 693 AU

do vynosov

10) Nahrada cestovnych vydavkov bez poskytnutia preddavku na sluzobni| 512 AU 211 AU
cestu

11) Vo vecnej a &asovej sUvislosti s nakladmi sa Gétuje zGétovanie BT zo SR| 357 AU 693 AU
do vynosov

12) Cestovné nahrady — poskytnuty preddavok zamestnancovi — prenesené
kompetencie



Text — uétovné pripady MD D
a) Poskytnuty preddavok zamestnancovi na pracovnu cestu 335 AU 335 AU
b) Vyuétovanie cestovnych nahrad zamestnancovi — interny ugtovny doklad 512 AU 335 AU

¢) Rozdiel vyuétovania oproti preddavku )
e Rozdiel vrateny zamestnancom do pokladnice, ak vyuétované cestovné| 211 AU 335 AU

nahrady su nizsie 333AU 221 AU
e Rozdiel vyplateny zamestnancovi, ak vyucétované cestovné nahrady su
vyssie
13) Vo vecnej a ¢asovej sUvislosti s nakladmi sa Uétuje zudtovanie BT zo SR| 357 AU 693 AU
do vynosov

Obec pri pohybe penaznych prostriedkov uplatiiuje rozpoctovu klasifikaciu, pri ktorej obec jednotne
uréuje prijmy a vydavky rozpoctu obce.

Vill.  €lanok
Ceniny

Ceniny sa vedu v knihe cenin a zodpovedny zamestnanec ich vedie podla jednotlivych druhov cenin.
Ceniny zverené zamestnancom Uctuje zodpovedny zamestnanec za Uctovanie ako pohladavku vodi
zamestnancovi na ucte 335 — Pohladavky voCi zamestnancovi. Spotrebované ceniny (znamky,
telefonne karty) sa G&tujui na vysledkovom UGéte 5 — Naklady na Géte 518 AU — Ostatné sluzby alebo
538 AU — Ostatné dane a poplatky. Ak sa ceniny pouziji ihned po ich obstarani, eviduju sa ihned do
spotreby priamo na nakladovy ucet.

Tabulka 2 Ustovné zépisy — ceniny

Text — uétovny pripad MD D
Vydavky uskuto¢nené z vlastnych prijmov obce

1 Nakup postovych znamok v hotovosti 213 AU | 211 AU
2 Spotreba postovych znamok v hotovosti 518 213 AU
3 Nakup e-kolkov v hotovosti 213 AU | 211 AU
4 Spotreba e-kolkov 538 213 AU
Vydavky uskutoénené z prostriedkov SR

1 Nakup postovych znamok v hotovosti 213 AU | 211 AU
2 Spotreba postovych znamok v hotovosti 518 213 AU

3 Vo vecnej a &asovej stvislosti s nakladmi sa uétuje zudtovanie BT zo SR | 357 AU | 693
do vynosov

4 Nakup e-kolkov v hotovosti 213 AU | 211 AU

5 Spotreba e-kolkov 538 213 AU

6 Vo vecnej a &asovej stvislosti s nakladmi sa uétuje zudtovanie BT zo SR | 357 AU | 693
do vynosov

IX.  €lanok
Mzdy

Mzda zamestnancov obce je poukazovana na ich osobny bankovy ucet z bankového uc¢tu obce.
Zamestnancom pracujlcim na DoVP alebo DoPC a tiez na zaklade Ziadosti zamestnanca uradu, vo
vynimoc¢nych pripadoch po podpisani Statutarom obce, méze byt zamestnancovi obce poskytnuta
vyplata v penaznej hotovosti z pokladnice obce.

] X.  ¢élanok
Doplnanie pokladnice a limit pefiaznych prostriedkov obce

V pripade, Ze obec predpoklada na dany defi vydavky v hotovosti, ktoré prekracuju beznu uroven,
doplni pokladniénu hotovost (schvalenu Statutdrom obce) vyberom z bankového U¢tu na pokrytie
potrebnych vydavkov.



Zodpovedny zamestnanec zaisti odvod pokladni¢nej hotovosti nad stanoveny pokladni¢ny limit do
penazného ustavu. Limit pokladniénej hotovosti je stanoveny vo vySke 5 000,- EUR.
K poslednému dnu mesiaca sa vykonava fyzicka inventira pokladniénej hotovosti — pokladniéné
skontro, za ktort zodpoveda povereny zamestnanec.

XI.  ¢élanok
Inventarizacia pokladniénej hotovosti a cenin

Inventarizaciu pokladni¢nych prostriedkov, cenin vykonava inventarizacna komisia.

Pri ceninach sa fyzickou inventurou overuje hodnota a pocet kusov, prip. inych identifikaénych znakov
zvlast podfa jednotlivych druhov cenin.

Prikaz na vykonanie riadnej fyzickej inventdry vyda veduci zamestnanec (starosta). Mimoriadnu
fyzicku inventiru nariaduje starosta. Peflazné prostriedky a ceniny musia byt fyzicky prepocitané
a zaznamenané do inventurneho supisu. Inventlirne supisy maju nalezitosti podra § 30 ods. 2 zakona
o0 Uctovnictve, Cislovanie stran a medzistranové prenosy Ciselnych udajov.

Pri pefiaznych prostriedkoch méze ddjst aj k fyzickému poskodeniu. Zodpovedny zamestnanec moze
poSkodené penazné prostriedky vymenit’ v pefiaznom ustave, priCom si moze pefiazny Ustav vyziadat
poplatok, ktory sa zauétuje na tarchu Uu¢tu MD 569 — Manka a Skody na finanénom majetku so
suvztaznym zapisom v prospech uc¢tu D 211 — Pokladnica.

Inventarizacné rozdiely pokladni¢nej hotovosti (prebytok, schodok) budu usporiadané hned po zisteni
so zodpovednym zamestnancom na zaklade dohody o hmotnej zodpovednosti.

Prebytok sa uctuje v prospech financnych vynosov na tarchu uctu MD 211 AU — Pokladnica
so suvztaznym zapisom v prospech U¢tu D 668 AU — Ostatné finanéné vynosy po zisteni
so zodpovednym zamestnancom na zaklade dohody o hmotnej zodpovednosti.

Manko (penazné prostriedky)/schodok ceniny sa zauctuje ako pohladavka voci zodpovednému
zamestnancovi na tarchu uctu MD 335 AU — Pohladavky voci zamestnancovi so suvztaznym zapisom
v prospech Uctu D 211 AU — Pokladnica.

XIl.  ¢lanok
Archivacia

Ugtovné doklady a pokladniéné knihy sa archivuji podas desiatich rokov nasledujicich po roku,
ktorého sa tykaju, a to v kontexte registraturneho poriadku obce 4 Obec ma zabezpec€enu ochranu
uctovnej dokumentacie proti strate, odcudzeniu, zni€eniu alebo poskodeniu.

~ TRETIA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

V pripade zistenia nepripustnej finanénej operacie postupuje zodpovedny zamestnanec Vv zmysle
zakona €. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

XIIl.  élanok
ZruSovacie ustanovenie

Clanok X
Ucinnost’

Tato smernica nadobuda uc&innost diia 1. januara rok 2021.

Jan Teltsch, starosta obce
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