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Stredna odborna Skola Pruské, Pruské 294, 018 52

Smernica riaditel’ky Skoly o vedeni pokladnice

Clinok 1
Pravna dprava

Zakon €. 431/2002 Z. z. o uétovnictve sa v zneni zakona ¢. 562/2003 Z. z. § 4 ods. 6,
§ 24 ods. 2. a 3., § 25 pis. 1 pism. ¢), § 29 ods. 3 a § 30 ods. 5 zaobera pefiaZznymi
prostriedkami.

Zakon ¢. 291/2002 Z.z. o §tatnej pokladnici

Opatrenie MF SR z 11. decembra 2003 ¢. 24 501/2003-92, ktorym sa ustanovuji podrobnosti
0 postupoch uctovania a ramcovej osnove pre rozpo¢tové organizicie, Statne fondy
prispevkové organizacie, obce, vyssie Gzemné celky, a to najma § 42.

Vynos Ministerstva financii SR ¢. 12475/20002-13, ktorym sa pre klientov Statnej pokladnice
ustanovuje limit zostatku peniaznych prostriedkov v hotovosti v ustanovenom obdobi.

Vynos MFSR z 19.04.2009 upravujici limit zostatku penaZznych prostriedkov v hotovosti

Clénok 2
Zasady vedenia pokladnice

S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s peflaznymi prostriedkami v hotovosti (d’alej
len pokladnik) je uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti, ktora je uloZend v osobnom
spise zamestnanca. Pokladnik je povinny sa riadit’ Pokladniénym poriadkom.

Pokladnik ma predovsetkym tieto povinnosti:

- vedie evidenciu o pohybe pefiaznych prostriedkov v hotovosti,

- vyhotovuje pokladni¢né doklady a zodpoveda za ich formalnu spravnost’,

- vedie pokladniénu knihu, kde zapisuje stav a pohyb peniazi v hotovosti,

- vykonava zapis o zostatku dennej pokladni¢nej hotovosti,

- vykonava priebezné ¢islovanie pokladniénych dokladov,

- vykonava doplnovanie pokladni¢nej hotovosti,

- vykonava odvody pokladniénej hotovosti do banky,

- vykondva prijem a vydaj pefiaznych prostriedkov v hotovosti,

- v stanovenych terminoch(k 15. a 31. ditu v mesiaci) predklada o pokladni¢nych
operaciach s pokladni¢nou knihou na overenie riaditel'ovi alebo zastupcovi riaditel’a
pre technicko-ekonomické ¢innosti na overenie a po ich overeni s odovzdané uétarni
na zauctovanie.

Evidencia pohybu pefiaznych prostriedkov v hotovosti

Evidencia pohybu petiaznych prostriedkov v hotovosti sa vedie v pokladni¢nej knihe, ktora sa
vedie rucne.



Pokladni¢ny doklad musi mat pri zohl'adneni ustanovenia § 10 zakona o u¢tovnictve tieto
naleZitosti:

- oznaCenie dokladu,

- nazov ultovnej jednotky,

- struény popis Gétovnej operdcie a oznaCenie ucastnikov,

- pefiaznu sumu,

- datum vystavenia pokladni¢ného dokladu,

- meno a podpisovy zdznam osoby, ktora hotovost’ prijala,

- podpisovy zaznam pokladnika,

- podpisovy zaznam osoby zodpovednej za zatétovanie i€tovného pripadu.

Pokladnik nesmie vstavit’ pokladni¢ny doklad bez schvélenia vecnej spravnosti dokladu, na
zékladne ktorého pokladni¢ny doklad vystavuje. Osoby zodpovedné za schval'ovanie vecnej
spravnosti prvotnych dokladov a ich podpisové vzory si obsahom smernice o obehu
u¢tovnych dokladov.

PeiaZné prostriedky v hotovosti moZzno pouZit’ na ihradu:
- miezd zamestnancov,
- cestovnych néhrad,
- ndkup cenin, kolkov, poStovného,
- spravnych poplatkov a odmien notarovi
- nakup potravin,
- vydavkov na zhotovenie kl'i¢ov a peciatok,
- na zalohy cestovnych nédhrad.
- vydavkov na reprezentaciu
- nakup vecnych darov
- vyplat vreckového
- §tatnych socialnych davok, ktoré vyplaca Socidlna poistoviia

Limit pokladni¢nej hotovosti je stanoveny vo vySke 500 €.

Denny limit zostatku pefiaznych prostriedkov v hotovosti sa zvySuje o sumu zodpovedajicu:
- sume prijatych prijmov do pokladnice v &ase, ked’ sa uz nemohli odviest’ na ucet t.j. po
15,00 h.
- sume neprevzatych platov, miezd zamestnancov
- neprevzatych pefiaznych prostriedkov na ndkup pohonnych hmot
- neprevzatych peiiaznych prostriedkov na cestovné néhrady a sumy preplatkov
z vyuétovania preddavkov ne cestovné

Na zabezpe&enie pokladni¢nej hotovosti je nutné pouZzivat trezor.



Clanok 3
Inventarizicia pokladniénej hotovosti

Inventarizaciu pokladni¢nej hotovosti vykonava komisia menovand riaditelkou skoly
minimalne Styrikrat za u¢tovné obdobie. Prikaz na vykonanie riadnej fyzickej inventarizacie
vyda veduci ekonomického tseku. Mimoriadnu fyzickua inventiru nariad’uje riaditel’ka skoly.
Inventariza¢né rozdiely pokladni¢nej hotovosti (schodok, prebytok) budu vysporiadané hned’
po zisteni so zodpovednym pracovnikom (pokladnik) na zéklade dohody o hmotnej

zodpovednosti.

Smernica nadobuda G¢innost 01. 01. 2010

Riaditel’ka skoly

V Pruskom dna 01. 01. 2010

Vypracovala: Ing. Cubica Lasova, zastupkytia pre TV a TEC
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