Vnutorny predpis pre vedenie pokladnice

Nazov a sidlo organizacie Obec Dvorec, Dvorec 69, 95655
Poradové ¢islo vnutorného predpisu 05/2026

Vypracovala : Ing. Vladimira BereSova, B.V.ECONOMY s.r.o.
Schvalil : Ing. Janka PoluS§inova, starostka
Datum vyhotovenia vnutorného predpisu 01.01.2026

Uginnost’ vnitorného predpisu od 01.01.2026

Rusi sa vnutorny predpis Cislo: 05/2019  zo dna: 01.06.2019
Prilohy Priloha ¢.1, 2

Vnttorny predpis je vypracovany v zmysle zakona ¢.431/2002 Z.z. o G¢tovnictve v zneni neskorSich
predpisov /d’alej len Zakon o uctovnictve/ a v zmysle Opatrenia MF SR zo dna 12. 12. 2022, ktorym
sa ustanovuju podrobnosti o postupoch G¢tovania a ramcovej uctovej osnove pre obce, vysSie tzemné
celky animi zriadené rozpoctové organizacie a prispevkové organizacie, uverejnené¢ho pod ¢.
MF/014454/2022-36, /dalej len Postupy uctovania/.

Clanok 1
Pokladni¢né doklady

1. Pokladni¢nymi dokladmi pre Gcely tohto vntitorného predpisu si:
a) prijmové pokladni¢né doklady
b) vydavkové pokladnicné doklady
c¢) pokladni¢na kniha

2. Pokladni¢né doklady musia mat’ nalezitosti ic¢tovnych dokladov.

3. U&tovny doklad je preukazatelny wétovny zdznam, ktory musi obsahovat’ podla ustanovenia
§ 10 ods. 1 zakona o uctovnictve:

a) slovné a Ciselné oznacenie uctovného dokladu

b) obsah Gctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov

¢) penaznu sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva

d) datum vyhotovenia u¢tovného dokladu

e) datum uskutocnenia uc¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s dditumom vyhotovenia

f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za Gi¢tovny pripad v uctovnej jednotke, ak overenie
uctovného pripadu nie je zabezpecené podla § 32 ods. 3 pism. b) (elektronickou vymenou
udajov) alebo pism. ¢) (vnutornym kontrolnym systémom uctovnych zdznamov)

g) oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje.

4. Uttovna jednotka je povinnad vyhotovit Gétovny doklad bez zbytoéného odkladu po zistene;
skutocnosti, ktora sa nim preukazuje, a to tak aby bolo mozno urcit’ obsah kazdého jednotlivého
uctovného pripadu sposobom, ktory je zrozumitelny v Staitnom jazyku a umoziuje jednotlivo
a v suvislostiach spolahlivo a jednoznacne urcit’ obsah tictovnych pripadov.

5. Kazdy tctovny zapis musi byt’ dolozeny ti¢tovnym dokladom.
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Clanok 2
Pokladni¢na kniha

Pokladni¢na kniha plni funkciu ¢iastkového 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

¢) stanoveny limit pokladni¢nej hotovosti.

Denny limit maximalneho zostatku pokladnice je stanoveny vo vyske 1500 Eur.

Kazda strana pokladni¢nej knihy obsahuje:

a) datum uskutoc¢nenia pokladni¢nej 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 diu,

v ktorom sa uskutocnila asponi jedna pokladni¢na operacia.

Pokladni¢né doklady sa ¢isluji chronologicky za sebou podla poradia zapisov v pokladni¢nej

knihe. Ciselné oznagenie tychto dokladov musi na seba nadvizovat, tj. nesmie chybat’ Ziaden

pokladniény doklad. Ciselné rady, ktoré sa pouzivaju pre &islovanie pokladniénych dokladov, su

uvedené vo vnutornom predpise pre vedenie uctovnictva.

Chronologické Cislovanie pokladni¢nych dokladov sa vedie formou Dvoch ¢iselnych radov: jeden

ciselny rad pre PPD a jeden ¢iselny rad pre VPD

Vydavkovy pokladnicny doklad musi byt vystaveny na meno prijemcu. Prijemca

potvrdi prevzatie hotovosti svojim podpisom na vydavkovom pokladni¢nom doklade.

Majetok vyjadreny v cudzej mene prepocitava ti€tovna jednotka na eura referencnym vymennym

kurzom urcenym a vyhlasenym Eurépskou centralnou bankou alebo Narodnou bankou Slovenska

a) v den predchadzajuci ditu uskutocnenie ti€tovného pripadu alebo v iny den, ak to ustanovuje
osobitny predpis

b) v den, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka

c) k poslednému diiu kalendarneho Stvrtroka sa na ucely predkladania informacii z
uctovnictva a udajov potrebnych na tcely hodnotenia plnenia rozpoctu VS

Pri kape a predaji cudzej meny za menu euro pouzije uctovna jednotka kurz, za ktory boli tieto

hodnoty naktipené alebo predané.

Ubytok valut z valutovej pokladnice sa oceni metédou FIFO, ked’ prva cena na ocenenie prirastku

sa pouzije ako prva cena na ocenenie ubytku.

Na poskytnutie zlohy na drobny ndkup pouZije zamestnanec tla¢ivo ,,Ziadost o zalohu®,

ktory musi byt’ schvaleny zodpovednym zamestnancom. Toto tlacivo je prilohou k vydavkovému

pokladni¢nému dokladu. Vzor tladiva je obsahom vnitorného predpisu.

Zalohy na drobny nakup schvaluje Statutarny organ Uctovnej jednotky. Zamestnanec, ktorému

bola poskytnuta zaloha na drobny nakup je povinny ju vytctovat do 10 pracovnych dni po splneni

ucelu. Ak sa neda uskutocnit’ vydavok, na ktory bol poskytnuty preddavok, tento sa musi vratit

najneskor nasledujici pracovny deii po zisteni tejto skutocnosti.

Zalohy na cestovné schvaluje Statutarny organ uctovnej jednotky. Zamestnanec, ktorému bola

poskytnuta zaloha na cestovné je povinny ju vyuctovat’ podla vnutorného predpisu ¢. 04/2026

o cestovnych nahradach. Zalohy nevyuctované do jedného mesiaca odo dia ukoncenia pracovnej

cesty budi vykonané zrazkou zo mzdy zamestnanca, ktory zalohu prevzal. Ak sa po prevzati

zalohy pracovna cesta neuskutocnila, je zamestnanec povinny bez zbytocného odkladu zalohu

vratit’ do pokladne.

Prijmovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno alebo organizaciu, od koho boli prijaté

prostriedky v hotovosti.
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Clanok 3
Oprava pokladni¢nych dokladov

Oprava pokladni¢ného dokladu sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné urcit’ zodpovednu osobu,
ktora vykonala prislusna opravu, deii jej vykonania a obsah opravovaného ti¢tovného zaznamu
pred opravou aj po oprave. Oprava pokladniéného dokladu nesmie viest k netplnosti,
nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehladnosti uctovnictva. Na
opravu uctovného zapisu treba vzdy vyhotovit’ ii¢tovny doklad.

Uttovny zaznam, ktory je neéitatelny alebo ho nemozno previest do Gitatelnej podoby, sa
hodnoti, ako keby ho uctovna jednotka neviedla.

Clanok 4
Preskimavanie pokladni¢nych dokladov

Pokladni¢né doklady sa preskiimavaju zasadne pred ich zatctovanim.

Zoznam podpisovych vzorov pre pokladni¢né operacie je uvedeny v Prilohe ¢.1

Preskiimavanie - kontrola spravnosti uctovnych zaznamov :

a) kontrola vecnej spravnosti ictovnych zaznamov: Preskiimanie vecnej spravnosti uc¢tovnych

zdaznamov spociva v zistovani udajov z hladiska opravnenosti uétovného pripadu. Za
spravnost” Gctovného pripadu je vzdy zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory uctovny
pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti uctovnych zdznamov sa zistuje spravnost
vsetkych tdajov obsiahnutych v uctovnych zaznamoch, priCom sa zistuje silad obsahu
uctovych zaznamov so skuto¢nost’ou napr. spravnost’ uvedeného mnozstva a ceny, dodrzanie
zmluvnych podmienok, spravnost’ vypoctu ciselnych udajov a pod. Podpisom vecnej
spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost’ u¢tovného zaznamu podl'a overenia
skutocnosti a jej zosuladenie s objednavkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou,
rozpisom vykonanych prac .. Ak zamestnanec zisti nesulad uctovného zaznamu so
skuto¢nostou je povinny odstranit’ nedostatky s dodavatelom (reklamdacia ). Preskiimanie
vecnej spravnosti vykonava .... (starosta obce alebo prednosta obce), o potvrdi svojim
podpisom na pokladni¢nom doklade.

b) kontrola formalnej spravnosti uétovnych zaznamov: Preskimanie formalnej spravnosti

uctovného zaznamu spociva v zistovani toho, ¢i uctovné zaznamy obsahuju vsetky predpisané
nalezitosti podl'a zakona o ucCtovnictve a ostatné poziadavky kladené na ctovné zaznamy.
Kontroluje sa tiez, ¢i uz boli vecne overené. Zistuje sa uplnost’ a nalezitosti i¢tovnych
zaznamov, dodrZanie zasad o oprave ucCtovnych zaznamov ( prepisované, negumované,
nezatierané ...). Preskiimanie formalnej spravnosti vykonava pokladnik obce, ¢o potvrdi
svojim podpisom na pokladnicnom doklade.

zodpovedny zamestnanec za uctovnictvo po preskumani vecnej a formalnej spravnosti
uctovnych dokladov doplni pokladni¢ny doklad:

e predkontaciou t.j. oznaci ucty na ktorych sa uctovny pripad zatuctuje

e rozpoctovou klasifikaciou t.j. 0znaci ekonomicku a funkénu klasifikaciu, kod zdroja

Clanok 5
Pokladnik

S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s peniaznymi prostriedkami v hotovosti ( d’alej
len ,,pokladnik* ) je uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti v zmysle ustanovenia § 182
Zakonnika prace.

Povinnosti pokladnika :

a) vedie pokladni¢nu knihu
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b) vyhotovuje pokladni¢né doklady, ¢o potvrdzuje svojim podpisom na pokladni¢nom doklade

¢) 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 ¢islovanie pokladni¢nych dokladov

f) zodpoveda za priebezné dopinanie pokladniénej hotovosti

g) zodpoveda za odvod pokladni¢nej hotovosti do banky

h) zodpoveda za dodrziavanie limitu pokladni¢nej hotovosti

1) dodrZiava pokladni¢né hodiny

j) odovzdava pokladni¢né doklady na zatuc¢tovanie do uctarne podl'a terminu uréeného
vo vnutornom predpise o obehu uctovnych dokladov

Clanok 6
Bezpecnost’ pri manipulicii s pokladni¢nou hotovost'ou

Pokladni¢na hotovost’ sa uschovava v trezore, ktory je umiesteny v zamreZovanej miestnosti.
Trezor je vzdy uzamknuty, t.z. v ¢ase pokladni¢nych aj mimo pokladni¢nych hodin.
KTIa¢ od trezoru ma pokladnik.

Clanok 7
Inventarizacia pefiaZnych prostriedkov v hotovosti

Penazné prostriedky v hotovosti musi ctovna jednotka inventarizovat' ku dnu, ku ktorému sa
zostavuje uctovna zavierka podla ustanovenia § 29 ods. 3 zdkona o Gctovnictve.

Inventura je Cinnost’, pri ktorej sa zistuju a spisuju skutocné stavy majetku, zavizkov a rozdielu
majetku zaviazkov k ur¢itému datumu.

Fyzicka inventura pokladni¢nej hotovosti je Cinnost pri ktorej sa zistuje a spisuje skutoCny
stav penaznych prostriedkov v hotovosti k urcitému datumu. Fyzickd inventira pokladnicnej
hotovosti sa oznacuje ako pokladni¢né skontro.

Zisteny skuto¢ny stav penaznych prostriedkov sa uvedie v inventurnom supise podl’a ustanovenia
§ 30 ods. 2 zdkona o TUCtovnictve. Inventurnym supisom sa zabezpecuje preukdzatelnost
uctovnictva.

Inventarizaciou overuje uctovna jednotka, ¢i stav majetku, zdvizkov a rozdielu majetku
a zavizkov v uctovnictve zodpoveda skutocnosti.

Vykonanim inventarizacie sa zabezpecuje preukazatelnost’ iCtovnictva.

Porovnanim skuto¢ného auctovného stavu sa mézu zistit' rozdiely. Vysledky porovnania sa
uveda v inventariza¢nom zapise podl'a ustanovenia § 30 ods. 3 zakona o u¢tovnictve.
Inventarizacnym zapisom sa preukazuje vecna spravnost’ uctovnictva.

V pripade, ak zisteny rozdiel nemozno preukazat’ G¢tovnym zaznamom, povazuje sa za
inventariza¢ny rozdiel.

Inventarizacny rozdiel méze mat’ dvojaky charakter :

a) pokladni¢ny schodok - ak zisteny skutocny stav je nizsi ako stav v uctovnictve a nemozno ho
preukazat’ uctovnym zaznamom. Za pokladni¢ny schodok sa povazuje zisteny rozdiel medzi
niz§im stavom pokladni¢nej hotovosti v pokladnici oproti:

- zostatku zistenému podl'a zapisov v pokladni¢nej knihe,
- vyplate, ktora nie je doloZena riadnym vydavkovym dokladom
- prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené.

b) pokladniény prebytok - ak zisteny skutocny stav je vyssi ako stav v uctovnictve

anemozno ho preukdzat uctovnym zdznamom. Pokladni¢né hotovosti v pokladnici
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nedolozené riadnym prijmovym pokladnicnym dokladom sa povazuji za pokladni¢ny
prebytok.
Pokladni¢né prebytky a schodky sa ihned” po ich zisteni zapiSu do pokladni¢nej knihy;
prebytok ako prijem a schodok ako vydavok. Sti¢asne sa dolozia prijmovym a vydavkovym
pokladni¢énym dokladom podpisanym inventarizacnou komisiou.
Inventarizacné rozdiely zauctuje uctovna jednotka do wcCtovného obdobia, za ktoré sa
inventarizaciou overuje stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavizkov.

Clanok 8
Obmedzenie hotovostnych operacii

. Pri hotovostnych operaciach uctovnej jednotky treba dbat’ na dodrziavanie ustanoveni zakona ¢.

394/2012 Z. z. o obmedzeni platieb v hotovosti v z.n.p., ktory upravuje podmienky zdkazu
vykondvat’ niektoré¢ platby v hotovosti. Platbami v hotovosti sa rozumie odovzdanie alebo prijatie
bankoviek alebo minci v mene euro alebo v inej mene, ktorej hodnota prevysuje 15 000,00 Eur.

. Zakaz sa nevztahuje na hotovostné operacie: pri poskytovani platobnych sluzieb, postovych

sluzieb a postového platobného styku, pri prevadzkovani zmenarenskej ¢innosti, pri spracovavani
bankoviek a minci, pri preprave bankoviek a minci, pri predaji alebo vymene bankoviek
alebo minci vratane vymeny slovenskych korin za eura v hotovosti NBS, pri sprave dani,
v stuvislosti s uplatiiovanim colnych predpisov, v Case krizovej situdcie, vojny, vojnového stavu,
vynimoc¢ného stavu, nudzového stavu a mimoriadnej situacie, v stvislosti so sidnym konanim,
v stuvislosti s uschovou penazi, pri exekicii alebo vykone rozhodnutia, pri vykone socidlneho
poistenia podl'a osobitného predpisu.

Clanok 9
Transformacia uctovného zaznamu pri vedeni pokladnice

. Transformaciou uUctovného zaznamu sa rozumie zmena podoby uctovného zaznamu pri

spracovani U¢tovného zaznamu v uctovnej jednotke, pricom neporusenost’ obsahu uctovného
zaznamu zostava zachovana.

. Za transformaciu uctovného zdznamu v ramci vedenia pokladnice st zodpovedné osoby podla

prilohy €. 1 vnttorného predpisu pre obeh uctovnych dokladov.

Clanok 10
Zaverecné ustanovenia

Tento predpis je sucast'ou vnutorného kontrolného systému organizacie a podlieha aktualizécii
podla potrieb ti¢tovnej jednotky.

Pokladni¢né doklady za bezné uctovné obdobie zostavaju uloZzené v chronologickom poradi v tzv.
priru¢nom archive u pokladnika. Po uzatvoreni ti¢tovného obdobia a ti€¢tovnych knih sa presunt
do archivu vzmysle vnitorného predpisu o archivacii tctovnych dokladov a registratiirneho
planu.

Ustanoveniami tohto predpisu st povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci organizacie.



Priloha ¢.1 k VP 05/2026

Podpisové vzory zodpovednych zamestnancov na overenie uctovnych dokladov v ramci

vedenia pokladnice

Overenie/schvalovanie

vecnej spravnosti Funkcia A Pristupovy kéd
- - . Podpisovy A
uctovného zaznamu . na overenie do
o Lo zaznam . < s .
Uviest’ meno a priezvisko informac¢ného systému
starosta
Overenie
formalnej spravnosti Funkcia L, Pristupovy kéd
. . J p' Podpisovy P y
uctovného zaznamu . na overenie do
o Lo zaznam . < s .
Uviest’ meno a priezvisko informac¢ného systému
pokladnik
Schval’ovanie poskytovania
zaloh Funkcia - Pristupovy kéd
., Podpisovy .
na drobny nakup . na overenie do
. R zaznam . < . .
Uviest’ meno a priezvisko informa¢ného systému
starosta
Schvalovanie poskytovania
zaloh Funkcia s, Pristupovy kod
., Podpisovy .
na cestovné nahrady . na overenie do
A Lo zaznam . < s .
Uviest’ meno a priezvisko informac¢ného systému
starosta
Zauctovanie
pokladniénych dokladov Funkcia Podpisovy Pristupovy kéd
Uviest’ meno a priezvisko zaznam na overenie do

informa¢ného systému

uctovnik




Nazov uctovnej jednotky : priloha &.2 k VP 05/2026

Ziadost’
poskytnutie zalohy na drobny nakup v hotovosti

v predpokladanej cene ............c.ccccceevevieneennnnn. Eur

Predmet NAKUPU : ....coooiiiiiieieeeeeee ettt et rre e st e e e e saseesbeeessseesssaesnseeensens

ZAAAALED © ..ot e e
Datum Meno a priezvisko Podpis

Vyjadrenie zodpovedného zamestnanca :

Sthlasim — nesthlasim* s poskytnutim zalohy

Vyjadrenie o vykonani zdkladnej finan¢nej kontroly v zmysle § 7 zikona ¢.357/2015 Z.z.
o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zikonov :

1.

Finan¢nl operaciu je - nie je* mozné vykonat’

Zakladnu finanén kontrolu vykonal :

(meno a priezvisko) podpis : ....cccoeveeeiieiiiciiereene, dia ....cccoevenne

2.
Finan¢nl operaciu je - nie je* mozné vykonat’

Zakladnu finanén kontrolu vykonal :

(meno a priezvisko) podpis @ ....cccoveieriiiriiiiiieee dna ......cccoeeee.

* nehodiace sa preciarknite



