SPRAVA MAJETKU MESTA PRIEVIDZA, S.R.Q., PRIEVIDZA

Smernica U 3.1/2009

Yedenie pokladnice

AL Uvodné ustanovenia

A.1 Ugel a dévod predpisu

S cielom urenia jednotného postupu pri vedeni pokladnic v spolo¢nosti Sprava majetku
Mesta Prievidza sa vydava tato smernica ustanovujica zakladné zasady vedenia pokladnice
a nakladania s majetkom v nej. Tato smernica je G¢tovnym zéznamom a je sacastou uctovne]

dokumentacic spolo¢nosti Sprava majetku Mesta Prievidza spol. s r.o.

A.2 Definicia pojmov

a/ prijem — prirastok penaznych prostriedkov, aleho prirastok ckvivalentov penaznych
prosiricdkov uctovne] jednotky,

b/ vydavok - ubvtok penaznych prostriedkov, alebo ubytok ckvivalentov penaznych
prostricdkov 0¢tovnej jednotky,

¢f acfet 211 - Pokladniea synteticky acet pre Gétovanie o stave a pohybe penazi
v hotovosti, poukazok na ziCtovanie s pouzitim analytickej evidencie podla smernice
a uctovom rozvrhu.

d/ dcet 213 — Ceniny  synteticky Gcet pre Uctovanie o stave a pohybe cenim pred ich

vydanim do uzivania s pouzitim analytickej evidencie podla smernice a Gétovom rozvrhu.

A3 Suvisiace predpisy

- zdkon ¢ 431/2002 Z.7. o uctovnictve.

- opatrenic MIF SR €. 23 054/2002-92, ktorym sa ustanovuj podrobnosti o postupoch
actovania a raimeove] U¢love) osnove pre podnikatelov uétujucich v sustave podvojného

uctovnictva.

BB. Vicobeené a osobiiné ustanovenia

B.1 Udtovanie stavu a pohybu penaznych prostriedkov a ich ekvivalentov



Stav a pohyb penaznych prostriedkov a ckvivalentov penaznych prostricdkov sa Gctuje
v pokladni¢nej knihe na zdklade prijmovych avydavkovych pokladni¢nych dokladov.
Spolo¢nost” vedie dve pokladne: hlavnt a priruéni. Prirucnd pokladna odovzdava pricbezne
peniaze do hlavnej pokladne tak, aby nebol prekroceny povoleny limit uréeny pre prirucnt
pokladiu, Priruénd pokladia bola zriadena pre platenic ndjomncho. trokov 7z omeskania.
splatok 7 OB, dohod 7o splatok a inych zaviizkov naSich najomnikov. Preplatky s vyplacané

7 hlavnej pokladne. na zaklade podkladov 7 predpisu nagjomného a referatu odpredaja bytov.

Pokiadnicna kniha
Pre ucely zapisov pokladni¢nych operdcii spolocnost zavadza pokladni¢ni knihu, ktord musi
byt spracovanad v nasledujtice) Struktare:
v’ ndzov firmy,
v obdobie. ktorého sa tyka,
v ku kazdej pokladniénej operacti treba uviest
a/ datum uskutoénenia pokladniénych operacil.
b/ ¢islo pokladniéncho dokladu,
¢/ struny opis pokladni¢nej operacie,

d/ sumu prijatej, alebo vydanej hotovosti.

Vidavkové a prijmové pokladniiné dokiady musia obsahovat’ ticto naleZitosti:

ovznacenie nctovneho dokladu,

- opis obsahu 0¢tovného pripadu,

- oznaCenie ucastnikov uctovncho pripadu,

- penaznu sumu,

- datum vyhotovenia actovného dokladu,

- podpis osoby zodpovedne za Gétovny pripad,

- podpis osoby zodpovedne] za jecho zat¢tovanie,
- podpis pokladnika.

- ovnacenie uctov na ktorych sa actovny pripad zaactuje tzv. predkonticia.

Kazdy vvdavkovy aj prijmovy pokladni¢ny doklad musi byt ocislovany vzostupne a to
podla poradia zapisov v pokladniéne) knihe priebeZznou formou. Ciselné rady. ktoré¢ sa
pouzivaji pre Cislovanice prijmovyceh a vydavkovych pokladni¢nych dokladov st predmetom

upravy smernice o systéme vedenia uctovnictva a obehu Gctovnych dokladov.
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Opravy pokladni¢nych  dokladov  azapisov v pokladniénych  kmhach  sa mozu
uskutocnovat” vyvluéne v stilade s § 34 zdkona o Gétovnictve. Opravy sa budd uskutocnovat’
tak. aby bolo moZné vzdy ur¢it” osobu, ktord vykonala opravu, ddtum vykonania opravy a aby
7 vykonanej opravy bolo mozné zisut obsah pdvodného zapisu. Opravy nemozno robit
zatretim bicliacou zmesou alebo prelepenim. Vzdy treba pavodny zapis preciarknut” a k nemu
pripojit’ novy doklad s potrebnymi nalezitostami. Ak je chybna len suma. tGto postacuje

preciarknut” a nad nu napisat’ nova sumu s poznamkou. kto a keby opravu vykonal.
B.2 Pokladniéné tinnosti

- vedenie evidencie o pohybe [tnan¢ného majetku v pokladnict,
- vyhotovovanic  prijmovych a vydavkovych pokladnicnych dokladov a x.mirnwcdnnsf
vaich formalnu spravnost’.

Pokladni¢ny doklad musi spinat’ vietky nalezitosti podla § 10 zdkona o Gétovnictve.
Pokladnik  nesmie  vystavit prijmovy ani vydavkovy doklad bez  schvilenia  veeng)
spravnostt prvotncho dokladu, na zaklade ktorého prijmovy alebo vydavkovy pokladni¢ny
doklad vystavuje.

- vabezpecenie prichezncého Cislovania prijmovych a vydavkovych pokladni¢nych dokladov

v zmysle bodu 1 tejto smernice
- zabezpecenie dopliovania pokladnicnej hotovosti
- zabezpedenie odvodov pokladnicnej hotovosti na Uty do bank
- zabezpe€enie prijmu a vydaja penaznych prostriecdkov v hotovosti

- zauctovanie pripmovych a vydavkovych pokladnicnych dokladov.
B.3 Vyplacanie prostriedkov z pokladnice

Kazd¢ prevzatie vyplacane] sumy fvratane preddavkov/ potvrdi prijemea svojim podpisom.
Kazd¢ vyplatenie prostricdkov z pokladnice musi byt dolozené ac¢tovnym dokladom. Stav
penaznych  prostriedkov v pokladnici mdze byt nahradeny potvrdenkami  a pismi.
Poskytnutie preddavku musi byt schvdaiené zodpovednym pracovaikom. Pri vyGctovani
preddavkov je potrebné dodrZiaval’ nasledujict postup: jednorazové preddavky  vyaétovat
tak, aby su vpdavky wuskutolnené z preddavku mohli ziCtoval do ndkladov prisiusnéhio

uctovneho obdobia.
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B.4 Vvkazovanie zostatku v pokiadnici

Zostatok v pokladnici sa bude povinne vykazovat vzdy jedenkrat denne na zaver

pracovn¢ho dia.

3.5 Limit v pokladnicei

Maximalny limit v pokladnici stanoveny spoloc¢nostou tvori prilohu ¢ 1 tejto smernice.

Kazd¢ prekrogenie tohto limitu je pokladnik povinny odvidzat’ na bankovy et spolo¢nosti.

B.6 Bezpetnost” pri manipulicii, dschove a presune penazi

Problematika bezpeénosti pri manipulacii s peniazmi a pri ich Gschove je v spolocnost
obsiahnutd v ramei dodrZziavania nasledovnych zdsad:
®  za Gschovu a manipulaciu penazi v ramei spolo¢nosti zodpoveda pokladnik,
% peniaze musia byt uloZené v bezpecnej pokladni¢nej skrinke,
O kInce od pokladnice bude viastnit’ pokladnik,
U vzdy pri odchode 7 price pokladnik ulozi pokladniénu skrinku do trezora,
L kI'uce od trezoru ma vedicei ekonomického a pravncho oddelenia.

S osobami hmotne zodpovednymi za nakladanic s finanénym majetkom v pokladnici
v hotovostt musi byt uzatvorenda dohoda o hmotnej zodpovednosti. Dohoda o hmotnej
zodpovednosti je ulozend v zlozke prislusnc¢ho pracovnika na persondlnom oddeleni.

Prenos penaznej hotovosti nad 3 320€ je vykonavany hmotne zodpovednou osobou za

asistencic d'al§ej hmotne zodpovednej osoby v uzatvorene] a uzamknutej taske.

B.7 Inventarizicia pokladnice a vysporiadanie pokladni¢nych rozdiclov

Inventariziciu  pokladnice vykonava inventarizaénd komisia v stlade so smernicou
o inventarizdcii majetku a zaviizkov, ato Styrikrat roéne. Ak vznikne rozdiel medzi nizSim
stavom  pokladniénej hotovosti  a zostatkom  vykdzanym v pokladni¢nej knihe, vznika
v pokladnici schodok. Schodok hradi v plnej vyske hmotne zodpovednd osoba a zictoviva sa
ako pohladavka vodi tejto osobe actovnym zapisom MD 335 /7 D 211, Ak vykidzany stav
v pokladnici je vy$si ako vykazany zostatok v pokladni¢nej knihe. vznikda pokladnicny

prebytok. Tento sa zuctovava do vynosov uétovnym zapisom MDD 211/ D 668.



B.8 Kontrola vvkondvania a dokumentacie pokladni¢nych operacii

Kontrola vykondvania a dokumentacie pokladni¢nych operdcii spociva v spolocnosti
v nasledujiicich aktivitach:
- kontrola zostatku v pokladnicr,
- kontrola naleZitosti prijmovvch pokladniénych dokladov.
- kontrola nalezitosti vvdavkovych pokladni¢nych dokladov,
- kontrola vkladov a vvberov podl'a vypisov z uctu.
- preskimanic pripustnosti vykonanych pokladni¢nych Operacil,
- Kkontrola opodstatnenosti a vyiky poskytovanych preddavkov.
- preskamanic spravnosti vedenia pokladnicnej knihy,

- kontrola dodrziavania bezpeénosti pri ich Gschove a manipulacii s hotovostami.

Kontrolu vykonavania a dokumentacie pokladni¢nych operdceii je v ramei spolocnosti

opravneny vykonavat’ konatel” spoloc¢nosti.

. Zaveredné ustanovenia

(.1 Platnost’ a tidinnost’

Smernica nadobuda u¢innost’ dna 1.1.2009

Mgr. Topolsky Jozef

konatel” spolo¢nosti.



Limity pokladni¢nych hotovosti spoloZnosti SMIMP s.r.0. Priloha ¢.1

Pokladfia | “obdobie | Sumav€
hlavna 2009 | 1.800
priruénd | 2009 | 1.800



