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Uvodné ustanovenia

Interna smernica o zasadach vedenia pokladnice je vypracovana v zmysle zakona C.
431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zakon
0 uctovnictve®) a v zmysle Opatrenia MF SR €. 16786/2007-31 zo dria 08. 08. 2007,
ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch ucétovania a ramcovej uctovej osnove
pre rozpoctové organizacie, Statne fondy, prispevkové organizacie, obce a vysSSie
uzemné celky.

Ugelom smernice je uréenie jednotlivych zasad pri vedeni pokladnice, uréenie hmotne;
zodpovednosti zamestnanca pokladne, denného Ilimitu zostatku pefaZnych
prostriedkov v pokladnici a vykonanie inventarizacie pokladni¢nej hotovosti.

Pojmy a skratky

Pojmy

neobsahuje

Skratky

MsU — Mestsky urad Prievidza

MsP — Mestska policia Prievidza

MsZ — Mestské zastupitelstvo v Prievidzi

VZN — V8eobecne zavazné nariadenie mesta Prievidza
FO — finan¢né oddelenie

EO — ekonomicky odbor

ISS — Informacny systém samospravy od dodavatela CORA Geo s.r.o. Poprad
NBS — Narodna banka Slovenska

POS terminal — platobny terminal

Postup
Pokladniéné doklady

Pokladni€nymi dokladmi pre ucely tejto smernice su:
a) prijmové pokladni¢né doklady,
b) vydavkové pokladni¢né doklady,

c) pokladni¢na kniha.
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3.1.3

3.14

3.1.5

3.2
3.2.1

vyuziva elektronicky sp6sob vedenia pokladne. VSetky prijmoveé a vydavkové doklady
sa eviduju v elektronickej forme a tlacovej forme.

Ugtovny doklad je preukazatelny uétovny zéznam, ktory musi obsahovat podla
ustanovenia § 10 ods. 1 zakona o uctovnictve:

a) slovné a Ciselné oznacenie pokladni¢ného dokladu,

b) obsah uc¢tovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

c) penaznu sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,

d) datum vyhotovenia u¢tovného dokladu,

e) datum uskutoCnenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom
vyhotovenia,

f) podpisovy zadznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v uctovnej jednotke
a podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie,

g) oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje v uctovnych jednotkach
uctujucich v sustave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového
vybavenia.

Ustovna jednotka je povinna vyhotovit G&tovny doklad v $tatnom jazyku podla
ustanovenia § 4 ods. 8 zakona o uctovnictve a bez zbyto¢ného odkladu podfla
ustanovenia § 10 ods. 2 zakona o uctovnictve po zisteni skuto¢nosti, ktora sa nim
preukazuje, a to tak, aby bolo mozné urcit obsah kazdého jednotlivého uctovného
pripadu spésobom podfa § 8 ods. 5 zakona o uctovnictve.

Kazdy uctovny zapis musi byt dolozeny uctovnym dokladom.

Pokladni¢éna kniha

Pokladni¢na kniha sa vedie samostatne za kazdu pokladru v informaénom systéme
ISS v Module Pokladria a plni funkciu Ciastkového dennika, v ktorom sa zaznamenava
stav a pohyb penaznych prostriedkov v hotovosti. Okrem penaznych prostriedkov
v hotovosti sa v pokladnici mesta prijimaju bezhotovostné platby realizované
prostrednictvom POS terminalu VUB, a. s. pobocka Prievidza. Pokladniéna kniha
vedena v elektronickej forme obsahuje nasledovné udaje:

a) nazov uctovnej jednotky,

b) obdobie, ktorého sa tyka.
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3.2.2

3.2.3

3.3
3.3.1

3.3.2

3.3.3

3.4

3.4.1

3.4.2

3.4.3
3.44

Kazda strana pokladnicnej knihy obsahuije:

a) datum uskutoCnenia pokladni¢nej operacie,
b) Cislo pokladni¢ného dokladu,

c) obsah pokladni¢nej operacie,

d) prijmy a vydavky v hotovosti,

e) zostatok pokladni¢nej hotovosti.

Zostatok pokladnicnej hotovosti v pokladnicnej knihe vykazuje zamestnanec pokladne
ku kazdému dnu, v ktorom sa uskuto€riuje aspor jedna pokladniéna operacia.

Pokladnik za prislusny pracovny den odovzdava pokladni¢nu knihu s pokladni€nymi
dokladmi na schvalenie veducemu FO.

Cislovanie dokladov

Pokladni¢né doklady su Cislované informacnym systémom automaticky vzostupne od
Cisla 1 za kazdu pokladniu a druh pokladnicného dokladu samostatne.

Ciselné oznadenie tychto dokladov musi na seba nadvézovat, tj. nesmie chybat
Ziaden pokladni¢ny doklad.

Ciselné rady, ktoré sa pouzivaju pre &islovanie pokladniénych dokladov, st uvedené
v prilohe internej smernice.

Oprava a preskumavanie pokladniénych dokladov

Opravy pokladni¢nych dokladov a opravy zapisov v pokladniénej knihe je mozné
vykonavat len v sulade s § 34 zakona o uctovnictve. UskutoCriuju sa tak, aby bolo
mozné vzdy urCit osobu, ktora opravu vykonala, datum opravy a aby po vykonani
opravy bol zrejmy aj obsah povodného ucétovného zapisu. Nesmie sa pouzivat bieliaci
korektor alebo prelepenie pdvodného zapisu. Pévodny zapis sa precCiarkne a pripoji sa
novy opraveny doklad. K opravenému udaju sa pripoji podpis osoby, ktora opravu
vykonala. Oprava pokladnicného dokladu nesmie viest k neuplnosti,
nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehladnosti
uctovnictva.

Ustovny zaznam, ktory je neditatelny alebo ho nemozno previest do &itatelnej podoby,
sa hodnoti, ako keby ho uc¢tovna jednotka neviedla.

Pokladni¢né doklady sa preskumavaju zasadne pred ich zauctovanim.

Preskumavanie — kontrola spravnosti u¢tovnych dokladov:
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a)

b)

Kontrola vecnej spravnosti uctovnych dokladov: preskimavanie vecnej spravnosti

uctovnych dokladov spociva v zistovani udajov z hfadiska opravnenosti u¢tovného
pripadu. Za spravnost uctovného pripadu je vzdy zodpovedny konkrétny
zamestnanec, ktory uctovny pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti
uctovnych dokladov sa zistuje spravnost vSetkych udajov obsiahnutych
v uctovnych dokladoch, pricom sa zistuje sulad obsahu uctovnych dokladov so

skuto€nost'ou napr. spravnost uvedeného mnozstva a ceny, dodrzanie zmluvnych

podmienok, spravnost vypoctu Ciselnych udajov a pod.
Kontrola formalnej spravnosti uétovnych dokladov: preskimavanie formalnej

spravnosti uctovného dokladu spociva v zistovani toho, Ci uctovné doklady
obsahuju vSetky predpisané nalezitosti podfa zakona o uctovnictve a ostatné
poziadavky kladené na uctovné doklady. Kontroluje sa tiez, ¢i uz boli vecne
overené. Zistuje sa uplnost a nalezitost uctovnych dokladov, dodrzanie zasad
o oprave uctovnych dokladov (prepisovanie, negumované, nezatierané ... ).
Preskumanie formalnej spravnosti vykonava zamestnanec pokladne, ¢o potvrdi

svojim podpisom na pokladni€énom doklade. Zoznam podpisovych vzorov pre
pokladni¢né operacie je uvedeny v prilohe internej smernice.

3.5 Obsah ¢innosti zamestnanca pokladne

3.5.1 Povinnosti zamestnanca pokladne:

a)

b)

c)

d)

9)
h)

)

vedie pokladni¢nu knihu,

vyhotovuje pokladni¢né doklady, ¢o potvrdzuje svojim podpisom na pokladnicnom
doklade,

nesmie vystavit pokladni¢ny doklad bez schvalenia vecnej spravnosti prvotného
dokladu, na zaklade ktorého pokladniény doklad vystavuje,

zodpoveda za formalnu stranku pokladni¢nych dokladov,
zodpoveda za priebezné Cislovanie pokladniCnych dokladov,
zodpoveda za priebezné dopifianie pokladniénej hotovosti,
zodpoveda za odvod pokladni¢nej hotovosti do banky,
zodpoveda za dodrziavanie limitu pokladni¢nej hotovosti,
dodrziava pokladni¢né hodiny,

zodpoveda za bezpecCnost pokladnicnej hotovosti poas pracovného dna
a uzamknutie pokladni¢nej hotovosti v trezore po skonceni pracovného €asu,
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3.5.3

3.54

3.5.5

3.5.6

3.5.7

3.6
3.6.1

k) odovzdava pokladni¢né doklady a k nim prislichajuce pokladnicné doklady za
kazdy pracovny den a odovzdava ich nasledujuci pracovny den na schvalenie
veducemu FO a nasledne pracovnikovi u¢tarne na zauctovanie.

Pokladnik je opravneny odmietnut’ uskutoCnit pokladniénu operaciu, ak prvotny doklad
nespifia vietky naleZitosti uvedené v smernici.

Pokladnik je opravneny kedykolvek poziadat prijemcu hotovosti o predlozenie
obcCianskeho preukazu za ucelom preukazania jeho totoZnosti.

Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno prijemcu. Prijemca
potvrdi prevzatie hotovosti svojim podpisom na vydavkovom pokladnicnom doklade.
V pripade splnomocneného zastupcu musi byt prilozeny uradne overeny doklad
o splnomocneni. Pri pochybnosti o totoZnosti prijemcu je tento povinny na zaklade
vyzvy zamestnanca pokladne predloZit doklad pre overenie totoZnosti.

Pokladnik je zodpovedny za dodrziavanie denného pokladniéného limitu. Pokladnicnu
hotovost nad ramec povoleného limitu odvedie pokladnik v satelitnych pokladniach do
hlavnej pokladne mesta v den, kedy presiahne stanoveny limit. Zamestnanec
pokladne v hlavnej pokladni pefaznu hotovost odvedie na bankovy ucet mesta v den,
kedy presiahne stanoveny Ilimit. V pripade neodvedenia penaznej hotovosti
a prekroCenia stanoveného denného limitu predlozi v nasledujuci pracovny deri na FO
pisomné zdbévodnenie prekroCenia pokladni¢ného limitu.

Odvody finan¢nej hotovosti nad pokladni¢ny limit odvadza zamestnanec pokladne do
banky v sprievode prisluSnika mestskej policie.

Na zabezpecenie pokladni¢nej hotovosti pouziva zamestnanec pokladne samostatny
trezor. Trezor je vzdy uzamknuty, t. z. v ase pokladniénych aj mimo pokladniénych
hodin. KI'u¢€ od svojho trezoru maiju len prislusni zodpovedni referenti hlavnej pokladne
a zamestnanci z utvarov MsU a MsP. Nahradné kltuge od hlavnej pokladne su
uschované uureného zamestnanca uctarne a odovzda ich na protipodpis
zastupujucemu zamestnancovi pokladne.

Inventarizacia penaznych prostriedkov v hotovosti

Penazné prostriedky v hotovosti musi uctovna jednotka inventarizovat ku driu, ku
ktorému sa zostavuje uctovna zavierka podla § 29 ods. 3 zakona o uctovnictve.
Inventarizaciu pokladni¢nej hotovosti vykonavaju najmenej dvaja zamestnanci FO,
ktorych urcuje veduci ekonomického odboru, resp. veduci FO. Zistené skuto¢né stavy
pefiaznych prostriedkov sa uvedu v inventurnom supise podla ustanovenia § 30 ods.
2 zakona o uctovnictve. Inventurnym supisom sa zabezpeluje preukazatelnost
uctovnictva.
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3.6.3

3.6.4

3.6.5

3.6.6

3.6.7

a zavazkov v ucCtovnictve zodpoveda skutoCnosti. Porovnanim skutocného
a uctovného stavu sa modzu zistit rozdiely. Vysledky porovnania sa uvedu
v inventarizaénom zapise podfa ustanovenia § 30 ods. 3 zakona o uctovnictve.
Inventarizacnym zapisom sa preukazuje vecna spravnost uctovnictva.

Zamestnanci, ktori nakladaju s penaznymi prostriedkami v hotovosti a disponuju
S ceninami, musia mat uzatvorenu dohodu o hmotnej zodpovednosti za zverené
hodnoty v zmysle ustanovenia § 182 Zakonnika prace, ktoru vyhotovuje zamestnanec
pre personalnu agendu na zaklade zamestnancovej pracovnej naplne.

V zmysle ustanovenia § 184 Zakonnika prace sa inventarizacia musi vykonavat pri
uzatvoreni dohody o hmotnej zodpovednosti, pri jej zaniku, pri preradeni zamestnanca
na inu pracu alebo na iné pracovisko, a pri skon¢eni pracovného pomeru.

V pripade, ak zisteny rozdiel nemozno preukazat uctovnym zaznamom, povazuje sa
za inventarizacny rozdiel. InventarizaCny rozdiel méze mat dvojaky charakter:

a) pokladni¢ny schodok — ak zisteny skutoCny stav je nizSi ako stav v uctovnictve
anemozno ho preukazat uétovnym zaznamom. Za pokladni¢ny schodok sa
povazuje zisteny rozdiel medzi nizSim stavom pokladni¢nej hotovosti v pokladnici
oproti:

- zostatku zistenému podla zapisov v pokladni¢nej knihe,
- vyplate, ktora nie je dolozena riadnym vydavkovym dokladom,
- prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené.

b) pokladni¢ny prebytok — ak zisteny skutoCny stav je vy$Si ako stav v uctovnictve
a nemozno ho preukazat u¢tovnym zaznamom. Pokladni¢né hotovosti v pokladnici
nedolozené riadnym prijmovych pokladnicnym dokladom sa povazuju za
pokladni¢ny prebytok.

Inventarizacné rozdiely pokladni¢nej hotovosti (prebytok, schodok) budu vysporiadané
ihned po zisteni skuto¢nosti s hmotne zodpovednym zamestnancom. Pokladni¢né
prebytky a schodky sa ihned po ich zisteni zapiSu do pokladni¢nej knihy: prebytok ako
priiem a schodok ako vydavkov. Sucasne sa dolozia prijmovym a vydavkovym
pokladnicnym dokladom podpisanym inventarizacnou komisiou. Inventarizacné
rozdiely zauctuje uctovna jednotka do uctovného obdobia, za ktoré sa inventarizaciou
overuje stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov.

Zistené manko sa zosobni hmotne zodpovednej osobe a uhradza ho v pinej vyske.
Zisteny prebytok sa zuctovava ako iny prijem mesta.
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3.7

3.7.1

3.8
3.8.1

3.8.2

3.8.3

3.8.4

3.8.5

Rozdelenie pokladni mesta

Evidenciu pohybu  penaznych  prostriedkov v hotovosti  vedie mesto
automatizovanym spdsobom v programe ISS v module Pokladna v pokladni€nych
knihach vedenych v Cleneni:

a) 2 hlavné pokladne,
b) 1 valutova pokladria,
c) satelitné pokladne v Utvaroch MsU,

)
d)

satelitné pokladne v utvaroch MsP.
Pokladni€ny limit

Pre 1 hlavnu pokladiu mesta je ur€eny maximalny denny limit zostatkov penaznych
prostriedkov vo vySke 3 000 EUR. Za dodrzanie urCeného limitu zodpovedaju
zamestnanci FO — referenti hlavnej pokladne. V obdobi zastupovania hlavnej
pokladne, v Case zdanovacieho obdobia je povoleny denny limit zostatkov penaznych
prostriedkov zastupujucej referentky satelitnej pokladne vo vySke 3 000 EUR.

V suvislosti s pripravou a vykonanim volieb a referenda je povolena vynimka denného
limitu zostatku penaznych prostriedkov v dvoch hlavnych pokladniach mesta. ZvySenie
limitu zostatkov perfiaznych prostriedkov je v platnosti od zmeny spdsobu vyplacania
odmien, obcCerstvenia a stravného pre clenov, predsedov a zapisovatefov komisii
v den konania volieb, zamestnancami finanéného oddelenia.

Pre valutovu pokladnu je ur€eny maximalny denny limit zostatku po prepocitani
aktualnym kurzom NBS pre prislusnu cudziu menu do vysky 1 000 EUR. Za dodrzanie
uréeneého limitu zodpovedaju zamestnanci FO — referenti hlavnej pokladne spolo¢ne.

Financné prostriedky vyjadrené v cudzej mene prepocitava uctovna jednotka na eura

referenénym vymennym kurzom urCenym a vyhlasenym Eurdpskou centralnou

bankou alebo Narodnou bankou Slovenska:

a) v def predchadzajuci diu uskutonenia uctovného pripadu alebo v iny den, ak to
ustanovuje osobitny predpis,

b) v den, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka.

Pri kupe a predaji cudzej meny za menu euro pouzije uctovna jednotka kurz, za ktory

boli tieto hodnoty nakupené alebo predané.

Ubytok valut z valutovej pokladnice sa oceni metédou FIFO, ked prva cena na

ocenenie prirastku sa pouzije ako prva cena ocenenie ubytku.

Pre kazdu satelitnu pokladnu je ur€eny maximalny denny limit zostatku vo vyske 100
EUR. V pripade konania jarmokov je povoleny denny limit zostatkov penaznych
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3.8.6

3.8.7

3.8.8

3.8.9

3.9

3.9.1

prostriedkov satelitnej pokladne vo vyske 200 EUR. Za dodrzanie urCeného limitu
zodpovedaju zamestnanci z Gtvarov MsU, ktori prijimaju platby v satelitnych
pokladniach v Gtvaroch MsU a st povinni odvadzat prijmy po dosiahnuti uréeného
denného limitu do hlavnej pokladne.

K 31. 12. kalendarneho roka su ti zamestnanci z Gtvarov MsU, ktori prijimaju platby
v satelitnych pokladniach v ttvaroch MsU a nepracuju v ISS Cora v Module Pokladia,
povinni odviest cely pokladni¢ny zostatok satelithnej pokladne do hlavnej pokladne.

Mestska policia v Prievidzi prijima platby od fyzickych a pravnickych oséb do 2
pokladni v MsP. Zamestnanci MsP, ktori prijimaju platby, su povinni odvadzat’ tieto
platby do hlavnej pokladne po dosiahnuti vysky pokladni¢ného limitu nasledovne:

a) pre pokladinu MsP €. 1, ktora je urena na vyber finanénej hotovosti za blokové
pokuty, je stanoveny pokladni¢ny limit vo vySke 1 500 EUR,

b) pre pokladriu MsP €. 2, ktora je ur€ena na vyber financnej hotovosti za blokové
pokuty, je stanoveny pokladni¢ny limit vo vyske 500 EUR,

c) blokové pokuty vyberaju zamestnanci MsP na zaklade tlaCiv prevzatych
z danoveého uradu. Prevzatie aich evidenciu vykonava prislusny zamestnanec
MsP.

Dokladom o prevzati hotovosti v satelitnych pokladniach su pokladni¢né prijmové

doklady z ISS Modul Pokladna, alebo vo vynimocnych pripadoch zuctovatelné tlaciva

- potvrdenky s kopiou a juxtou, oznaCené peciatkou mesta. Vybrany poplatok za

socialny taxik odvadza zodpovedny zamestnanec jedenkrat do tyzdna do hlavnej

pokladne MsU, spolu s képiami potvrdeniek o zaplateni.

Potvrdenky s képiou a juxtou oznaCené peciatkou mesta, si prislusni zodpovedni
zamestnanci Vv satelitnych pokladniach preberaju od povereného zamestnanca FO,
ktory vedie osobitnu evidenciu tychto tlaCiv.

Termin zuc¢tovania preddavkov

Preddavky z pokladne MsU su poskytované na zaklade vyplnenej Ziadosti na
vyplatenie preddavku, ktora musi byt podpisana prisluSnym veducim zamestnancom
a schvalena veducim EO alebo FO. Toto tladivo je prilohou k vydavkovému
pokladni¢nému dokladu. Vzor tlaCiva je obsahom internej smernice.
Preddavky su poskytované na:
a) drobny nakup na zabezpecenie prevadzkovych potrieb,
b) uhradu vydavkov suvisiacich s pracovnou cestou,
c) Uhradu vydavkov kancelarie primatora mesta, kancelarie prednostu MsU,
d) uhradu vydavkov miestnych volebnych obvodov,
e) uhradu vydavkov MsP,
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f)

g
h

uhradu vydavkov suvisiacich s autoprevadzkou,

) uhradu vydavkov suvisiacich s aktivaCnou a dobrovolnickou €innostou,

) drobny nakup na zabezpecCenie nevyhnutnych cinnosti suvisiacich s vykonom
¢innosti uradu (spravne, sudne a notarske poplatky, naklady suvisiace
s projektami, poplatky za vyjadrenia k stavbam a iné nevyhnutné vydavky).

3.9.2 Poskytnuté preddavky vyuétuju zamestnanci do pokladne MsU nasledovne:

a)

b)

c)

najneskér do 3 pracovnych dni, ak ide o preddavok urCeny na drobny nakup na
zabezpecCenie prevadzkovych potrieb, lehota na vyuctovanie zacina plynut od
nasledujuceho pracovného dna,

do 10 pracovnych dni po skonCeni pracovnej cesty, ak bol ureny na uhradu
vydavkov suvisiacich s pracovnou cestou,

do 10 pracovnych dni, ak bol ur€eny na uhradu vydavkov:
- kancelarie primatora mesta,

- dennych centier seniorov,

d)

e)

do 3 pracovnych dni od vy€erpania poskytnutého preddavku, ak bol ur¢eny
vodidom MsU na uhradu vydavkov suvisiacich s autoprevadzkou (preddavok musi
byt zu¢tovany maximalne do jedného mesiaca od poskytnutia preddavku),

do 10 pracovnych dni od vyCerpania poskytnutého preddavku, ak bol poskytnuty na
zaklade schvalenej Ziadosti na vyplatenie preddavku hromadne pre riaditefov kol
a Skolskych zariadeni mesta bez pravnej subjektivity, kazdy prislusny riaditel Skoly
alebo Skolského zariadenia po vyCerpani poskytnutej sumy preddavku predlozi na
oddelenie Skolstva do 5 pracovnych dni uétovné doklady na jeho zuctovanie.
Povereny referent Skolstva skontroluje  doklady a nasledne riaditel Skoly
a Skolského zariadenia zuctuje vydavky s vysSkou poskytnutého preddavku.
Preddavok na drobny nakup/ sluzbu pre MS a SJ MS vo vyske 150 EUR, na jednu
MS ajednu SJ MS, je poskytnuty jednorazovo maximalne $tyrikrat do roka.
Preddavok je vyplacany a zu¢tovany jedenkrat za Stvrtrok.

Preddavok na drobny nakup/ tovar pre MS a SJ MS vo vyske 150 EUR na jednu
MS a SJ MS, je poskytnuty jednorazovo maximalne $tyrikrat do roka. Preddavok je
vyplacany a zuctovany jedenkrat za Stvrtrok.

Preddavok pre MS z prostriedkov $tatneho rozpoétu pridelenych v zmysle § 6b
Zakona €. 597/2003 Z. z., na uhradu nakladov spojenych so spotrebnym materialom
pouzitym pri vychove a vzdelavani deti v MS vo vyske 120 EUR, na kazdu triedu MS,

je poskytnuty jednorazovo maximalne Sestkrat do roka. Preddavok je vyplacany

a zuctovany jedenkrat za Stvrtrok.
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f) do 10 pracovnych dni, ak ide o preddavok urCeny na zabezpeCenie prevadzky
vypoctovej techniky, na nakup zariadeni a sucasti vypoctovej techniky, lehota na
vyuctovanie preddavku zacina plynut od nasledujuceho pracovného dna,

g) do 15 pracovnych dni, ak ide o preddavok urleny na zabezpecCenie CcCinnosti,
prevadzky mestskej policie, lehota na vyuctovanie preddavku zacCina plynut od
nasledujuceho pracovného dria,

h) vSetky preddavky musia byt zuctované k 31. 12. prislusného roku.

3.9.3 Ugtovné doklady, ktoré si sudastou vyuétovania preddavku, sa odovzdavaju nalepené
prehfadne na papieri, neprekryvajuce sa navzajom, s vyhotovenou Kkopiou
pokladni¢nych dokladov, z dévodu zabezpec&enia trvanlivost ucétovnych zaznamov,
v zmysle zakona o uctovnictve.

3.9.4 Prizuc€tovani finan¢nej hotovosti formou preddavku, nie je mozné pouZit' pri vyuctovani

uctovné doklady uhradené sukromnou platobnou kartou.

3.10 Pokladniéné operacie

3.10.1 Prijmy v hotovosti sa od pravnickych a fyzickych oséb prijimaju do hlavnej pokladne
cez samostatné prijmoveé doklady na zaklade predloZenych podkladov, platobnych
poukazov vydanych prislusnym utvarom MsU za:

a) prijem platieb za miestne dane a poplatky v zmysle platnych VZN mesta,
b) prijem platieb za spravne poplatky v zmysle pravnych predpisov,

c) prijem platieb za blokové pokuty inkasované MsP,

d) prijem platieb za poplatky uréené internymi smernicami mesta,

e) prijem platieb z vyuctovania preddavkov a pracovnych ciest.

3.10.2 Prijmy od fyzickych a pravnickych os6b na zaklade vystavenej zmluvy (kupnej,
najomnej, resp. inej zmluvy) tykajucej sa finanéného plnenia sa prijimaju v hlavnej
pokladni len bezhotovostnym spdsobom (platobnou kartou v pokladni mesta cez POS
terminal), ¢im sa zabezpeci dodrziavanie zdkona &. 394/2012 Z. z. o obmedzeni
platieb v hotovosti.

3.10.3 Uhrada vydavkov v hotovosti sa vykondva cez samostatné vydavkové
pokladni¢né doklady. Podkladom pre vystavenie vydavkového pokladnicného
dokladu su prvotné doklady s preukazanou opravnenostou uhrady:

a) vystaveny platobny poukaz podpisany veducim EO alebo FO,

b) cestovny prikaz,

c) vyplatna listina,
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d) ziadost na vyplatenie preddavku.

3.10.4 Vo vynimo¢nych pripadoch mézZe byt hotovostne z pokladne mesta uhradena
dodavatelska faktura a dotacia v zmysle prislusného VZN o poskytovani dotacii
z rozpocCtu mesta, v sume nizSej ako 5 000 EUR, pokial je takyto spésob uhrady
schvaleny veducim ekonomického odboru a najneskér 1 den pred platbou v hotovosti
nahlaseny referentovi hlavnej pokladne.

3.10.5 Inkasom prijmov od pravnickych a fyzickych oséb su povereni aj zamestnanci
prislusnych utvarov MsU, kde su vytvorené satelitné pokladne mesta — matriéna
cinnost, evidencia obyvatelstva, osvedCovanie podpisov a listin, MsP - blokoveé
pokuty, poplatok za uzivanie verejného priestranstva a vyber dane za uzivanie
verejneho priestranstva pocas prilezitostnych trhov.

3.10.6 V zmysle zakona o sprave dani (danovy poriadok), je mozné prijat uhradu dani a
poplatkov v pokladni mestského uradu formou hotovostnej platby do vysSky 300 EUR,
podla splatkového kalendara alebo naraz v lehote prvej splatky.

3.11 Prijem finan€énej hotovosti na potvrdenky

3.11.1 Prijem poplatku za drobny stavebny odpad vyplyvajuci zo zakona o odpadoch sa
realizuje formou potvrdenky s kopiou a juxtou. Kazda potvrdenka ma svoje evidenéné
Cislo a je vytlaena trojmo na prepisovatefnom papieri. Original potvrdenky sluzi ako
doklad pri prevzati finan¢nej hotovosti za drobny stavebny odpad. Képiu potvrdenky
predklada zamestnanec s vyuctovanim financnej hotovosti do hlavnej pokladne. Tretia
Cast’ potvrdenky s juxtou (druha kopia) zostava v evidencii zamestnanca a sluzi na
kontrolu pravosti.

3.11.2 Nezrealizovana platba za drobny stavebny odpad bude na potvrdenke oznacena
preCiarknutim pokladnicného dokladu zlava doprava a nad Ciaru sa uvedie velkymi
tlaenymi pismenami ,STORNO® spolu s podpisom zamestnanca.

3.11.3 Potvrdenky si prebera povereny zamestnanec satelitnej pokladne na protipodpis
u zamestnanca finanéného oddelenia zodpovedného za evidenciu zuctovatelnych
tlaCiv, ktory pred odovzdanim kazdy doklad potvrdenky oznaci peCiatkou mesta.

3.11.4 Zamestnanec po podpisani spolo¢nej hmotnej zodpovednosti prevezme jednorazovy
preddavok vo vySke 100 EUR, ktory mu bude sluzit ako hotovost pri vydavani
finanénych prostriedkov za prijem drobného stavebného odpadu. Jednorazovy
preddavok musi byt zuctovany (vrateny do hlavnej pokladne mesta) do 31. 12.
prislusného roka.

3.11.5 Pre satelitnu pokladru je uréeny maximalny denny limit zostatku vo vySke 800 EUR.
Financné prostriedky zinkasované za vyber drobného stavebného odpadu budu
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odovzdavané do hlavnej pokladne MsU 2- krat do mesiaca (podla terminu odvodov)
poverenym zamestnancom FO. V pripade prekroCenia pokladni€ného limitu mimo
termin odvodu je potrebné upovedomit zamestnanca FO a zrealizovat odvod
pokladni¢nej hotovosti prostrednictvom zamestnanca FO/ zamestnanca hlavnej
pokladne.

3.11.6 Odvod finan¢nej hotovosti musi byt zdokladovany képiou potvrdenky (nesmie chybat’
Ziaden doklad na seba nadvazujucich potvrdeniek). Ciselny rad odovzdanych
potvrdeniek za drobny stavebny odpad skontroluje povereny zamestnanec FO.

3.11.7 Na zabezpecenie pokladniCnej hotovosti pouziva zamestnanec trezor. Financna
hotovost’ a zuctovatelné tlaCiva musia byt uschované v bezpecnostnej pokladnicnej
skrinke, ktora musi byt uzamknuta:

- v ¢ase mimo pracovnych hodin,
- v priebehu pracovnych hodin, ak sa zamestnanec vzdiali z kancelarie.

3.11.8 Klu€e od pokladniCnej skrinky a trezoru ma zodpovedny zamestnanec arealu na
Garazovej ulici u seba aich duplikat je ulozeny v hlavnej pokladni v zapeCatenej
obalke s podpisom zamestnanca MsU.

4 Prechodné a zavereé¢né ustanovenia

4.1  Pri plneni finanénych operacii vyplyvajucich z internej smernice o Vedeni pokladnice
sa dodrZiavaju zasady vyplyvajuce z internej smernice IS — 10 Kolobeh uc¢tovnych
dokladov, IS — 86 Cestovné nahrady a IS — 87 Financna kontrola.

4.2 RuSi sa IS — 85 Vedenie pokladnice v zneni: Doplnku €. 1 platného od 01. 03. 2016,
v zneni Doplnku €. 2 platného od 15. 11. 2016, v zneni Doplnku €. 3 platného od 01.
09. 2019, v zneni Doplnku €. 4 platného od 01. 03. 2020, v zneni Doplnku €. 5 platného
od 01. 06. 2023.

4.3 Interna smernica €. 85 v zneni Doplnku €. 6 nadobuda platnost’ a uc€innost’ dhnom jej
podpisu primatorom mesta Prievidza.

4.4 Uplné znenie Internej smernice &. 85 o Vedeni pokladnice bude pristupné na
Mestskom urade v Prievidzi a na webovom sidle mesta www.prievidza.sk.
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Vypracoval Posudil Schvalil
Meno a . . gt JUDr. Katarina
oriezvisko Ing. Lujza Chrvalova |Ing. Marian Bielicky Machaikova
. veduca finanéného veduci ekonomického .
Funkcia . primator mesta
oddelenia odboru
Datum 23. 08. 2023 24. 08. 2023 04. 09. 2023
Podpis
5 Prilohy

Ziadost na vyplatenie preddavku F 172- 6

Vyuctovanie preddavku F 381- 0

Vyuctovanie preddavku materské Skoly/ Skolské jedalne pri materskych Skolach F 382- 0
Inventurny supis F 347-1

Inventarizacny zapis F 346-1

Zoznam pokladni mesta s Ciselnym oznaCenim

Zoznam podpisovych vzorov pre pokladni¢né operacie
6 Suvisiace pravne predpisy

Zakon €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov

Zakon €. 357/2015 Z. z. o finannej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov

Zakon €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov

Zakon €. 394/2012 Z. z. o obmedzeni platieb v hotovosti

Zakon ¢&. 563/2009 Z. z. o sprave dani v zneni (danovy poriadok) v zneni neskorSich
predpisov
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