Stredna odborna $kola Pruské
018 52 Pruské 294

Niazov internej smernice: Pokladni¢ny poriadok
Poradové ¢islo smernice: l.-:/j/b[/ / y/

Vypracoval: Ing. Hlubikova Valéria

Prilohy:

Datum vyhotovenia 01.09.2012

internej smernice:

Za spravnost’ smernice Ing. Hlubikova Valéria

zodpoveda:

Za dodrziavanie Zuzana Pénerova, Jakubkova Alzbeta, Staniova Helena
smernice zodpoveda:

Platnost’ internej do vydania novej smernice

smernice:

Schvalil: Ing. Janka Fedorova, riaditel’ka SOS

Clanok 1

Pokladnicu Strednej odbornej $koly v Pruskom vedie riaditel'om povereny pracovnik,

s ktorym mé organizécia uzatvorenti dohodu o hmotnej zodpovednosti. SOS Pruské ma
zriadenu centralnu pokladiiu v ktorej sa ststredia vSetky pohyby finan¢nej hotovosti. Pre
zabezpedenie operativneho chodu prevadzky SOS Pruské mézu disponovat’ hotovostou
povereny zamestnanci s podpisanou hmotnou zodpovednost'ou, a to konkrétne v zamestnanci
Skolskej predajni JUVENTUS, veduca $kolskej jedalne, referent ekonomickych ¢innosti
zodpovedny za ubytovanie v $kolskom internate, vratnici. Uvedeny zamestnanci prijimajt
finanént hotovost’ na zaklade vystavenej potvrdenky s juxtou.

Clanok 2

Pokladnik Skoly sa vo svojej ¢innosti riadi podl'a zakona ¢. 431/2002 Z. z. o Gétovnictve
zékonom ¢. 291/2002 Z. z. o $tatnej pokladnici, Vynosom MFSR z 19.04.2009, ostatnymi
doplnujicimi predpismi ako aj ustanoveniami tohto pokladniéného poriadku.

Clanok 3

Pokladnik ma predovsetkym tieto povinnosti:

- zabezpecuje, preveruje a zodpoveda za to, aby mali pokladni¢né doklady stanovené
naleZitosti (ndzov a ¢islo, ndzov organizacie, datum vyhotovenia, meno platitel'a resp.
prijemcu, ¢iastku platby ¢islicou i slovom, podpisy opravnenych osdb),

- prebera hotovost’ od zamestnancov ktorym boli vydané proti podpisu potvrdenky
s juxtou

- vedenie chronologicky zaznamy v pokladni¢nej knihe,



sleduje a dodrzuje stanoveny pokladniény limit,

v stanovenych terminoch (k 15. a 30. diiu v mesiaci) predklada doklady

o pokladni¢nych operaciach s pokladni¢nou knihou na overenie riaditel'ovi alebo
vedticej TEC na overenie a po ich overeni st odovzdané uétérni na zauétovanie.

Clanok 4

Pokladni¢nymi dokladmi pre tcely tejto smernice sa rozumeju prijmové pokladni¢né doklady,
vydavkové pokladni¢né doklady a pokladni¢na kniha.

Na pokladni¢nu operaciu vyhotovi pracovnik samostatny prijmovy alebo vydavkovy
pokladni¢ny doklad na zaklade predloZenych dokladov (cestovné prikazy, vyplatné
listiny, doklady z registra¢nej pokladnice a pod.). Zodpoveda za vecnt a ¢iselnt
spravnost’ vystavenych dokladov. Pokladni¢né operacie (prirastok resp. ibytok
peniazi) zachytava v pokladni¢nej knihe.

Kazda pokladni¢na operacia musi byt pred vyplatenim hotovosti schvélend
opravnenym pracovnikom.

Pracovnik vedie operativnu evidenciu preddavkov na cestovné vydavky, nakup
pohonnych hmot, cenin a kolkov, potravin, zhotovenie kI't¢ov a vyrobu pegiatok.
Preddavky sa musia vyuctovat’ najneskor do piatich pracovnych dni po splneni uéelu.
Na konci roka musia zamestnanci, ktori maji poskytnuty preddavok predlozit
vyuctovanie tak, aby sa vydavky uskuto¢nené z preddavku mohli zahrnut' do nakladov
roka, ktorého sa tykaju.

Ak sa neda uskuto¢nit’ vydavok, na ktory bol poskytnuty preddavok , musi sa tento

vratit’ najneskor na buduci den po zisteni tejto skutoénosti.
Vydat’ zamestnancovi d’alsi preddavok na ten isty Gi¢el mozno len po vyuétovani
predoslého preddavku.

Za kazdy den, v ktorom vznikli pokladni¢né operacie, vykona do dennika zapis

o zostatku pokladniénej hotovosti. Uttovnicke predlozi listy z pokladniénej knihy

s prisludnymi prilohami na zatG¢tovanie.

Opravy zapisov v pokladni¢nych dokladoch a pokladni¢nych knihdch mozno vykonat’
len spdsobom platnym pre opravy zapisov Gétovnych pisomnostiach tak, Ze sa
opravovana Cast’ pdvodného zdpisu pre¢iarkne tenkou ¢iarou aby zostala Citatelna

a nad to, pripadne na iné miesto sa napiSe novy zapis. K opravovanému zapisu sa
pripoji datumova poznamka o oprave podpisand pracovnikom zodpovednym za
spravnost’ opravovaného udaja, pokial’ povaha opravy nevyzaduje osobity doklad.

Clanok 5

Denny limit zostatku peniaZnych prostriedkov v hotovosti v hlavnej pokladni sa ustanovuje na
500,00 € a penazné prostriedky v cudzej mena v sume zodpovedajicej hodnote 200,00 €
prepocitané kurzom vyhldsenym Narodnou bankou Slovenska, platnym v tento den.

Denny limit pre zamestnancov opravnenych prijimat’ hotovost’ na zaklade potvrdenky

s juxtou pre odvod do hlavnej pokladne je stanoveny limit nasledovne :

- Skolska predajiia JUVENTUS do vysky 500,00 €

- veduca skolskej jedalne do vysky 300,00 €



- referent zodpovedny za ubytovanie na $kolskom internate do vysky 500,00 €
- vratnik do vysky 200,00 €

Denny limit zostatku sa zvySuje o sumu zodpovedajicu
a) sume neprevzatych platov, miezd zamestnancov, Stipendia,
b) sume neprevzatych pefiaznych prostriedkov na cestovné naklady,
¢) sume neprevzatej thrady dodéavatel'skej faktury,
d) sume prijatej uhrady od odberatel'a v Case, ked’ sa uZ nemohla odviest’ do hlavnej
pokladne resp. na ucet,
e) sume prijatych prijmov do pokladnice v ¢ase. ked’ sa uz nemohli odviest na ticet.

Clanok 6

Penazné prostriedky v hotovosti mozno pouzit’ na tthradu
1. miezd zamestnancov,

2. cestovnych nékladov,

3. nakup cenin a kolkov, postovného,

4. spravnych poplatkov a odmien notarovi,

5. preddavkov,

6. nakup pohonnych hmot,

7. nakup potravin,

8. vydavkov za zhotovenie kI'i¢ov a peéiatok. drobnej prevadzkovej rézie,
9. Uhrada faktar

10. davok ddochodkového zabezpecenia,

11. davok nemocenského poistenia,

12. 3tatnych socidlnych davok, ktoré vyplaca Socialna poistoviia,

13. nahrada za zdravotnu starostlivost’.

Clanok 7
V priebehu tétovného obdobia vykonéa komisia menovan riaditel'om Skoly minimalne
Styrikrat inventarizaciu pokladne.

Clénok 8

Tento pokladni¢ny poriadok nadobuda platnost’ 01.09.2012.
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