Nazov
organizacie:

Centrum vol’ného ¢asu — Szabadidokozpont, Mostova 2, 946 03
Kolarovo

Nazov internej
smernice :

Zasady vedenia pokladnice

Poradové cislo
smernice:

Vypracovala:

Eva Daniova

Schvalil:

PaedDr. Kulich Laszlé

Datum
vyhotovenia

internej smernice:

01.04.2017

Za spravnost’
smernice
zodpoveda:

Eva Daniova

Za dodrzanie
smernice
zodpoveda:

PaedDr. Kulich Laszlo

Platnost’ internej
smernice :

stale

Prilohy:

Dohoda o hmotnej zodpovednosti v zmysle § 182 Zakonnika
prace

Clanok L.
Pravna dprava

Zéakon €. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zneni neskorSich predpisov sa v § 4 ods. 7, § 24 ods.
2a3,§250ds. 1 pism. ¢), § 29 ods. 3 a § 30 ods. 5 zaobera peniaznymi prostriedkami.

Dal3ou pravnou normou upravujiicou pefiazné prostriedky v hotovosti je Opatrenie
Ministerstva financii Slovenskej republiky z 8. augusta 2007 ¢. MF/16786/2007-31, ktorym sa
ustanovuju podrobnosti o postupoch u€tovania a ramcovej uctovej osnove pre rozpoctové
organizacie, prispevkové organizécie, Statne fondy, obce a vyssie uzemné celky /v zneni
Opatrenia Ministerstva financii Slovenskej republiky ¢. MF/25189/2008 -311 a Opatrenia
Ministerstva financii Slovenskej republiky ¢. MF/25189/2008 — 311 a Opatrenia Ministerstva
financii Slovenskej republiky ¢. MF/24240/2009-31



Clanok II.
Zasady vedenia pokladnice

S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s pefiaznymi prostriedkami v hotovosti
a ceninami (d’alej len ,,pokladnik®) je uzatvorend dohoda o hmotnej zodpovednosti, ktora je
uloZend v osobnych spisoch na mzdovom oddelent.

Pokladnik Aniké Harcsova, PaedDr. Kulich Laszlé maju nasledovnu naplii innosti :

- vedu evidenciu o pohybe pefiaznych prostriedkov v hotovosti, cenin,

- vyhotovuju pokladniéné doklady a zodpovedaju za ich formalnu spravnost,
- vedt pokladni¢nt knihu, kde zapisuju stav a pohyb petiazi v hotovosti,

- vykonavaju priebezné ¢islovanie pokladni¢nych dokladov,

- vykonavaju dopliiovanie pokladni¢nej hotovosti, cenin,

- vykonavaju odvody pokladni¢nej hotovosti do banky,

- v odovzdavaju uétovné doklady pre zauétovanie.

Evidencia pohybu penaznych prostriedkov v hotovosti sa vedie v pokladni¢nych knihach.
Centrum volného ¢asu ma zriadené prijmova pokladfiu pre prijmové pokladniéné operécie.
Eviden¢né knihy vedie ruéne, pri¢om v jednom exemplari odovzdava pokladnik spolu

s pokladni¢nymi dokladmi do finanénej uctarne raz mesaéne.

Pokladni¢ny doklad musi mat pri zohl'adneni ustanovenia § 10 zédkona o uétovnictve najmé
tieto zaleZitosti:

- oznacenie dokladu,

- nazov uétovnej jednotky,

- stru¢ny popis U¢tovnej operacie a oznalenie ucastnikov,

- peflaznu sumu,

- datum vystavenia pokladni¢ného dokladu,

- meno a podpisovy zaznam osoby, ktora hotovost’ alebo ceninu prijala,

- podpisovy zaznam pokladnika

Pokladnik nesmie vystavit’ pokladni¢ny doklad bez schvéalenia vecnej spravnosti prvotného
dokladu, na zaklade ktorého pokladni¢ny doklad vystavuje. Preddavok z pokladne sa
nevyddva.

Ciselné rady, ktoré sa pouzivaju pre ¢islovanie pokladni¢nych dokladov, st nasledovné:
Cisluje sa od 1 od zaciatku roka.

Ciselné oznadenie tychto dokladov musi na seba nadvédzovat’, t. j. nesmie chybat’ Ziaden
pokladni¢ny doklad.

Denny limit pokladni¢nej hotovosti je stanoveny pre vietky pokladne vo vyske 1 500.- €

Pokladni¢né doklady spolu s listami evidenénych knih odovzd4 pokladnik do finanénej
uctarne do 15. diia mesiaca.

Na zabezpecenie pokladni¢nej hotovosti pouziva pokladnik ruéna pokladni¢ku. Pri ceste do
banky nie je doprevadzany ¢lenom bezpe&nostnej sluzby.



Clanok III.

Inventarizacia pokladni¢nej hotovosti

Raz za §tvrtrok a k 31.12. vykoné fyzicka inventira pokladni¢nej hotovosti, za ktort
zodpovedd povereny veduci pracovnik.

Inventarizaciu pokladni¢nej hotovosti a cenin vykonava inventarizaéna komisia najmene;
Styrikrat za u€tovné obdobie. Prikaz na vykonanie riadnej fyzickej inventiry vyda veduci
ekonomického useku. Mimoriadnu fyzick inventuru nariad’uje riaditel’ organizacie.

Inventariza¢né rozdiely pokladni¢nej hotovosti (schodok, prebytok) budt vysporiadané hned’
po zisteni so zodpovednym pracovnikom (pokladnik) na zdklade dohody o hmotnej
zodpovednosti.

PaedDr. Kulich Laszlo

V Kolarove, 01.04.2017



