Smernica

pre vedenie pokladne a pokladni¢nej agendy Obecného iradu Ostry Grun

~ CLANOK L.
Uvodné ustanovenie

Pre vykon pokladni¢nych operacii je na obci zriadend pokladna. Pokladni¢né operécie
vykonava pokladni¢ka obce, ktord je poverena starostom obce ama uzatvorend dohodu
0 hmotnej zodpovednosti.

CLANOK II.
Povinnosti pokladnika

Pokladnik je povinny:

a/ preverit, ¢i pokladni¢né doklady maji pozadované nalezitosti

b/ svojim podpisom potvrdit’ uskuto¢nenie pokladni¢nej operacie

¢/ viest pokladni¢nt knihu

d/ odstihlasovat’ zostatok hotovosti so skutoénym stavom v pokladni

e/ odovzdat’ pisomné pokladnicné doklady na finan¢né zictovanie tictovnicke obce do 5.
kalendarneho dna nasledujuceho mesiaca za predchadzajuci mesiac s vynimkou mesiaca
decembra, kedy doklady treba odovzdat’ najneskor do 23. decembra toho, ktorého roka

f/ bez omeskania hlasit’ starostovi obce manka a prebytky

g/ odvadzat' finan¢né prostriedky na ucet obce, ak by ndsledkom vybranych finan¢nych

prostriedkov bol prekroceny limit pokladne.

CLANOK I11.
Pokladni¢né doklady

1. Pokladni¢né doklady musia obsahovat’ tieto nalezitosti:

a/ ndzov a ¢islo pokladni¢ného dokladu

b/ ndzov organizéacie

¢/ datum vyhotovenia pokladni¢ného dokladu

d/ meno a adresa platitel’a, alebo prijemcu

e/ sumu ¢islom a slovom

f/ ucel platby

g/ oznacCenie o verejnom obstaravani, ak prebehlo

h/ podpisy opravnenych zamestnancov, pokladnika, prijemcu, pripadne G¢tovnika
1/ vykonanie predbeznej financnej kontroly starostom obce.

2. Pokladni¢né doklady su cislované podla poradia zapisov V pokladni¢nej knihe
narastajucim spdsobom. S vyplnenymi tlacivami sa naklada ako s prisne zuctovatelnymi
tlacivami. Nespravne, chybne vyplnené pokladni¢né doklady sa znehodnotia uhloprie¢nym
pre¢iarknutim s ndpisom STORNO auloZia sa spolu s ostatnymi dokladmi. Pokladni¢né
doklady sa zuctuju pod cislom dokladu, ktoré nasleduje po ¢isle posledného zuctovaného
dokladu toho, ktorého mesiaca.



CLANOK IV.
Pokladni¢na kniha

Pokladni¢na kniha musi byt zviazana a pred prvym zapisom musi mat’ svoje oznacenie,
nazov organizacie, Casové obdobie od kedy sa pouziva, poradové ¢islovanie stran s priepisom,
zostatok pokladne v pokladni¢nej knihe vykazuje pokladnik ku kazdému dnu, v ktorom doslo
k pohybom v pokladni.

CLANOK V.
Prijem, pouZitie a odvody finanénych prostriedkov

1. Prijem, pouZitie a odvody hotovosti, na obecnom urade po skonceni pracovného dna
moze mat finanéné prostriedky v maximalnej vySke pokladni¢éného limitu stanoveného
starostom obce.

2. V/ybery hotovosti, obec vybera hotovosti zo svojho uétu vedeného vo VUB, pobocdka
Zarnovica, na dotacie pokladne podl'a hospodarskej potreby.

3. Postup pri vyplatach v hotovosti, mzdy niektorych zamestnancov obce su vyplacané
bezhotovostne na uéty zamestnancov do penaznych ustavov, inych hotovostne vyberom do
pokladne aich naslednym vyplatenim na zaklade vlastnoruéného prevzatia a podpisania
vyplatnej listiny.

4.V oddvodnenych pripadoch poskytuje obecny urad na drobné nakupy, na pracovneé cesty
preddavky na vyuactovanie. Ak je ziadany preddavok vyssi ako 1 000.- Sk, zamestnanec on
musi poziadat’ aspon jeden den vopred. Preddavky musia byt zuctované do piatich dni po
splneni tcelu.

5. Cestovné prikazy sa vyuactovavaji v zmysle § 36 ods. 3 zakona ¢. 283/2003 Z. z.
0 cestovnych ndhradach najneskor do 10. pracovnych dni odo diia uskuto¢nenia pracovnej
cesty. Sucast'ou vyuctovania je pisomna sprava z pracovnej cesty. Na odsuhlasenie pracovnej
cesty zamestnanca sa pouziju cestovné prikazy. Na cestovnom prikaze musi byt aj osobitny
suhlas zamestnanca, Ze s vykonanim pracovnej cesty suhlasi.

CLANOK VL.
Hotovost’ a ceniny

1. Hotovost’ ako aj ceniny /znamky, kolky, PHM, bankové a telefonne karty, stravenky
apod./ musia byt uschované v bezpe¢nostnej pokladniénej skrini, pripadne v inych
uzamykatel'nych zariadeniach. Taktiez takto musia byt zabezpecené I prisne zuctovatelné
tlaciva ako napr. Sekové knizky, juxta potvrdenky, ako aj ich evidencie. Starosta obce
zodpoveda za zaistenie bezpecnosti pri manipulacii a Uschove hotovosti a cenin. KlI'a¢ od
pokladne ma pokladnicka a mzdarka, duplikat klI'acov je uschovany v zalepenej obalke na
bezpecnom mieste ur¢enom starostom obce.

2. So zodpovednou osobou za hotovost aceniny je spisand dohoda o hmotnej
zodpovednosti, zastupovanie si vyzaduje spisanie aj spolo¢nej hmotnej zodpovednosti /§ 182
— 184 zékonnika prace/. Po skonceni pracovného pomeru je potrebné tato dohodu so
zamestnancom zrusit’.

3. Kontrola vykonavania pokladni¢nych operacii, hotovosti a cenin musi byt
kontrolovana minimalne $tyri krat rocne /§ 29, ods. 3 zak. ¢. 431/2002 Z. z. o Gctovnictve/. Pri
kontrole sa prepocitava pokladnicna hotovost’ azisteny stav sa porovnad s udajmi
v pokladni¢nej knihe. O vykonanej kontrole a zistenych nedostatkoch sa spiSe zapisnica,



v ktorej sa uvedd mena zamestnancov zodpovednych za zistené nedostatky s navrhom
opatreni.
CLASNOK VII
Opatrenia na ochranu majetku

1. Pokladna obecného tiradu sa nachadza v uzamykatel'nej plechovej skrini umiestnene;j
v kancelarii zamestnankyn obce.

2. Hodiny pokladne, teda prijem hotovosti, poskytovanie preddavkov a ich vytaétovanie sa
nestanovuje. Toto sa prevadza podla potreby.

CLANOK VIII.
Zavereéné ustanovenie

1. Tato smernicu pre vedenie pokladne apokladni¢nej agendy schvalilo Obecné

zastupitel'stvo v Ostrom Grini dna 18.3.2011 ¢. uznesenia 20/2011. Smernica nadobuda
ucinnost’ dnom 18.3.2011.

V Ostrom Gruni, 18.3.2011

Bc. Jana Angletova
starostka obce



