Centrum vol’ného ¢asu Povazska Bystrica
Lanska 2575/92, 017 01 Povazska Bystrica

Smernica ¢. 04/2018

na vedenie pokladni¢nej agendy a na vykonavanie pokladni¢nych operacii v CVC

Tato smernica upravuje vedenie pokladnicnej agendy a vykonavanie pokladni¢nych
operacii v Centre volného &asu Povazska Bystrica (d’alej len CVC). Smernica vychadza
predovSetkym zo zdkona ¢&. 431/2002 Z.z. o Gctovnictve v plathom zneni a z ostatnych
pravnych predpisov (Zakonnik prace, Obciansky zakonnik, Obciansky sudny poriadok,
Zakon o cestovnych ndhradach a ostatnych stvisiacich pravnych predpisov).

Vvkon funkcie pokladnika

1. Vykonavat pokladni¢né operacie a viest’” pokladni¢ni agendu méze len pracovnik
CVC povereny funkciou pokladnika.

2. Riaditelom povereny pokladnik prevezme, po mimoriadnej inventure, penaznu
hotovost” a ceniny a podpise hmotnt zodpovednost’ za zverené hodnoty.

3. V pripade zastupovania pokladnika inym pracovnikom, tento musi mat’ na obdobie
zastupovania podpisani hmotni zodpovednost’ za zverené hodnoty a pri preberani
a odovzdavani pokladne sa musi urobit’ vzdy mimoriadna inventarizacia pokladne.

Vedenie pokladne, predmet pokladniénvch operacii

1. Sucastou pokladni¢nych operacii je vedenie niekol’kych evidencii:
- vedenie pokladni¢nej knihy
- evidencia cenin

2. Limit dennej pokladni¢nej hotovosti je stanoveny na 1000 €. Tento limit je moZné
prekroc€it’ len v mimoriadnych pripadoch (inkasovanie hotovosti, ked’ uZ nie je mozné
ulozit’ peniaze do banky)

3. Predmetom pokladni¢nych operacii je pohyb penaznej hotovosti.

4. Stav a pohyb penaznej hotovosti sa eviduje v pokladni¢nej knihe, ktord ma predpisané
¢lenenie a formu:

- oznacenie pokladni¢na kniha

- nazov organizacie

- pocet stran, vyznaceny v pokladni¢nej knihe

- limit dennej pokladni¢nej hotovosti

- datum pohybu penaznych prostriedkov

- prijem, vydaj a zostatok penaznych prostriedkov



10.

11.

12.

- odvolavka na ¢islo a druh pokladni¢ného dokladu
- strucny popis pokladnicnej operacie

Pokladnik po vykonani kontroly prislusnych podkladov a schvaleni uctovného pripadu
zodpovednou osobou - riaditelom CVC, vyhotovi pokladni¢ny doklad, na ktorom
svojim podpisom potvrdi vykonanie pokladni¢nej operacie.

Vykona vypocet zostatku pokladni¢nej hotovosti.

Vyber hotovosti zuctu vbanke pre potreby dotacie pokladne sa realizuje
zodpovednymi pracovnikmi CVC podl'a podpisového vzoru.

Mesacne odovzdava prislusné strany pokladni¢nej knihy spolu s pokladni¢énymi
dokladmi na zic¢tovanie.

Pokladni¢na hotovost’ sa inventarizuje 4x ro¢ne, vzdy na konci prislusného Stvrtroku,
v stlade s § 29 ods. 3 zdkona ¢. 431/2002 Z.z. o0 Gctovnictve, pricom sa vyhotovi zapis
0 vysledku inventarizacie hotovosti. Stvrtro¢na inventarizacia sa vykonava vzdy, aj
ked’ sa v danom obdobi robi mimoriadna inventarizacia. Komisiu na inventarizaciu
pokladne stanovi riaditel CVC.

Pokladnik je povinny zaistovat’ bezpecnost’ pokladnicnej hotovosti pri jej uloZeni, pri
manipulacii s hotovost'ou a pri jej presune.

Pokladni¢né doklady, na podklade ktorych sa vykonavaju pokladni¢né operacie, musia
mat’ tieto nalezitosti:
- oznacenie uctovného dokladu, ak to nevyplyva z jeho obsahu
- obsah uctovného pripadu
- oznacenie Ucastnikov uctovného pripadu
- datum vyhotovenia dokladu
- peitiazni sumu alebo Uidaj o mnozstve a cene, podla ktorého mozno vypocitat’
penaznl sumu
- datum uskuto¢nenia uctovného pripadu
- podpis osoby zodpovednej za uskuto¢nenie uétovného pripadu, t.j. overenie
opravnenosti a spravnosti uétovného pripadu — podpisuje riaditel CVC —
overenie vecnej spravnosti
- podpis osoby zodpovednej za zauétovanie uctovného pripadu — podpisuje
pokladni¢ka CVC — overenie formalnej spravnosti

Pri pripadnych opravach chybnych udajov sa postupuje v zmysle § 34 zikona
0 uctovnictve:
- oprava sa vykona tak, aby bolo mozné urcit’ zodpovednu osobu, ktora opravu
vykonala
- oprava sa vykona tak, aby bol zrejmy dovod opravy
- oprava sa vykona tak, aby pdvodny udaj alebo zapis bol Citate'ny a zreteI'ny aj
po oprave
- nie je pripustné robit opravy na prijmovom a vydavkovom pokladnicnom
doklade — pri chybnom zapise sa doklad preciarkne a viditelne sa oznaci
napisom STORNO s datumom a podpisom osoby, ktora storno vykonala.

13. Uchovavanie uc¢tovnej agendy pokladne upravuje § 35 zakona o uctovnictve.



- uctovné doklady, uctovné knihy, ich zoznamy, zoznamy c¢iselnych znakov
alebo inych symbolov sa uschovavaji pocas piatich rokov nasledujucich po
roku, ktorého sa tykaju.

14. Prilohu tejto smernice tvoria:
a)Podpisové vzory:
- Pracovnika Oprdvneného nariadovat’ a schvalovat hospodarske a uctovné
operacie
- pracovnika zodpovedného za vykon uctovnych operacii
- podpisovy vzor pracovnika povereného funkciou pokladnika
b) Podpisové vzory na vyber hotovosti z uctu:
¢) Poverenie pracovnika riaditefom CVC na funkciu pokladnika

Téato smernica rusi smernicu ¢. 03/2010 z 01.01.2010 a nadobuda G¢innost’ od 01.04.2018.

Povazska Bystrica 04.03.2018

Ing. Ivan Hanulik
riaditel CVC



Priloha ¢&. 1.

Podpisové vzory

1. Opravnenie nariad’ovat’ a schvalovat’ hospodarske a iétovné operacie:

Riaditel! CVC : Ing. Ivan Hanulik ..o,

2. Pracovnik zodpovedny za formalnu spravnost’ i¢tovnych dokladov:

- pracovnik zodpovedny za vykon uétovnych operacii
- podpisovy vzor pracovnika poverené¢ho funkciou pokladnika

Ekonémka CVC, poverena funkciou pokladnika: Anna Chudd ... ....ccceoevvnnnee.

Povazska Bystrica 01.03.2018



Priloha ¢.2

Poverenie

Poverujem zamestnankyiu Centra vol'ného ¢asu Povazska Bystrica, Lanska 2575/92,

vykonom funkcie:

pokladni€ky CVC 0d ........ccoovvvverrirsrenenien,

Tymto ditiom prevezmete, mimoriadnou inventirou, od riaditela CVC pokladiu
v zmysle §§ 182 - 184 ZP bude s Vami uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti za
zverené hodnoty. Menovanie je na dobu neurciti.

Povazskd Bystrica ........ccccoevevivenieninen,

Ing. Ivan Hanulik
riaditel CVC

Svojim podpisom potvrdzujem prevzatie Poverenia na vykon funkcie pokladni¢ky v CVC.

meno zamestnanca podpis datum



Priloha ¢&. 3

Podpisové vzory

Opravnenie vyberat’ hotovost’ z banky:

Riaditel CVC : Ing. Ivan Hanulik ..o,

Ekonémka CVC: AnNa ChUuda .......oveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee,

Povazskd Bystrica.......coceeveieiiieniiiiieiieeieee e



Priloha ¢.4

Deil zaCatia iInventiry ...........cccceeeeveeeenveennne. Deiti skonCenia inventury .........c.cceeeveeeerveeiiinens
Druh majetku : POKLADNICA suma zistena inventarizaciou ..............ccceeveercerveeernn.
Druh majetku : ucet 211 - Pokladnica suma zachytena v U¢tovnictve .........cccocvvvvvenennns
Fyzicky stav "Pokladnice"

Pokladni¢né skontro zistenej pokladni¢nej hotovosti :

Pocet kusov Hodnota Sumav €
bankovky/mince
ks 500 €
ks 200 €
ks 100 €
ks 50€
ks 20 €
ks 10 €
ks 5€
ks 2€
ks 1€
ks 50 C
ks 20C
ks 10C
ks 5C
ks 2C
ks 1C
Pokladni¢na hotovost’ spolu

Inventarizaciou bolo zistené, ze petiazné prostriedky v pokladnici stihlasia/nesuhlasia so
stavom uvedenym v pokladni¢nej knihe.

Neboli zistené Ziadne inventarizané rozdiely. Uétovny stav sthlasi/nesiihlasi so stavom
fyzickym uvedenym v pokladni¢nej knihe.

meno, priezvisko a podpisovy zdznam
hmotne zodpovednej osoby

Inventarizacnd komisia : predseda ...

ClENl oo ——

meno a priezvisko podpisovy zdznam

SChvalil: da...covveeieeeeeees e,
riaditel CVC



