N&zov organizacie: Materskéa SkolaPorockéa 4

Noveé Zamky
Nazov internej Vedenie pokladninej agendy
smernice:
Vypracoval: Bc. Martina ZaleSakova
Schvalil: Mgr. Eva Dékany
Uginnost’ internej 08.01.2024
smernice:
Za spravnog’ Bc. Martina ZaleSakova

smernice zodpoveda:

Nadobudnutim €innosti tejto smernice sa rusiVnatorna
smernica o0 vedeni pokladninej agendy zo dia 01.09.2023.
Prilohy: Dohoda ohmotnej zodpovednosti, Poverenie do funkc
pokladnika

Clanok |
Uvodné ustanovenia
1. Uéel a dévod vydania predpisu
Tato smernica ustanovuje zakladné zasady vedeRlagrace a nakladania s majetkom
materskej Skoly. Tato smernica je povaZzovan&avay zaznam a je gag’'ou tovnej

dokumentacie materskej Skoly.

2. Definicia pojmov
a) prijem — prirastok p@znych prostriedkov
b) vydavok — Ubytok pgaznych prostriedkov

c) pokladnica — ttovanie o stave a pohyberfaai v hotovosti

Clanok I
VSeobecné a osobitné ustanovenia

1. Uétovanie stavu a pohybu p#aznych prostriedkov

Stav a pohyb p@aznych prostriedkov a ekvivalentoviyggnych prostriedkov satiuje
v pokladnénych knihach na zaklade prijmovych a vydavkovychklagdnicnych
dokladov.
2. Pokladniéna kniha

Na (tely zapisov pokladinych operéacii MS pouziva pokladnii knihu, ktora musi by
spracovana v nasledujucej Strukture:

- nazov Skoly

- obdobie, ktorého sa tyka,



- ku kazdej pokladrtnej operécii treba uviés

a) datum pokladgnej operacii,
b) ¢islo pokladniného dokladu,

C) striény opis pokladrinej operacie,

d) sumu prijatej, alebo vydanej hotovosti.

Pokladnéna kniha musi lyoznaena a stranky musia Hycislované.

3. Vydavkové a prijmové pokladniné doklady

VSetky vydavkové a prijmové pokladng doklady musia obsahaveto nalezitosti:

a)
b)
C)
d)
e)
f)
9)
h)

Ozna&enie &tovného dokladu,

Opis obsahu dtovného pripadu,

Oznaenie &astnikov @tovného pripadu,
Paiaznu sumu,

Datum vyhotoveniadiovného dokladu,

Podpis osoby zodpovedajlucej zdavny pripad,
Podpis osoby zodpovedajlcej za jehocravanie,
Podpis pokladnika,

Kazdy vydavkovy a prijmovy pokladimy doklady musi by o¢islovany vzostupne a to

pod’a poradia zapisov v pokladniej knihe priebeznou formou.

Opravy pokladrinych dokladov a zapisov v pokladnych knihach sa mézu

uskut@nova’ vyluéne v sulade s § 34 zakonadaynictve. Opravy sa budu uskabova

tak,

aby bolo mozné &it’ vzdy osobu, ktora vykonala opravu, datum vykonameavy

a aby z vykonanej opravy bolo mozné Zistbsah pévodnéhaitovného zapisu.

4. Napli ¢innosti pokladnika

Zamestnancovi  vykonavajucemu svoju pracu na migstkladnika prinalezia

v suvislosti s touto pracovnou poziciou nasledugddadné pracovné aktivity:

Vyhotovenie prijmovych a vydavkovych pokladmych dokladov a zodpovedrtos
za ich formalnu spravnésPokladnény doklad musi dpat’ v3etky naleZitosti pdi

8§ 10 zakona odiovnictve. Pokladnik nesmie vystévprijmovy ani vydavkovy

doklad bez schvalenie vecnej spravnosti prvotnébkladu, na zaklade ktorého
prijmovy, alebo vydavkovy pokladimy doklad vystavuje.

Zabezpeenie priebeznéhaislovania prijmovych a vydavkovych pokladmych

dokladov



- Zabezpéovanie doplovania pokladrinej hotovosti. Doplovanie pokladrinej
hotovosti zabezgelje pokladnik na zaklade predpokladanych vydavkov.
- Zabezpéenie odvodov pokladéinej hotovosti na &ty do bank.
- Zabezpéenie prijmu a vydaja p@znych prostriedkov v hotovosti
- Odovzdavanie prijmovych a vydavkovych poklashyich dokladov pre z&tovanie.
5. Vyplacanie prostriedkov z pokladnice
Kazdé vyplatenie prostriedkov z pokladnice musi #gyloZzené dtovnym dokladom.
6. Vykazovanie zostatku v pokladnici
Zostatok v pokladnici sa bude vykazéwapokladnici vzdy, k& sa uskuténi finantna
operacia, a k poslednémiiudkazdého mesiaca.
7. Limit v pokladnici
Maximalny denny limit v pokladnici je 1600 €.
8. Bezpe&no«’ pri manipulacii a uschove
Bezp&nod’ pri manipulacii s peniazmi a pri ich uUschove jesiahnuta v ramci
dodrzZiavania nasledovnych zésad:
- Za uschovu a manipulaciu zodpoveda pokladnik,
- Peniaze musia lfyuloZené v bezpmostnych pokladinych skriniach
- S osobami hmotne zodpovednymi za nakladanie sdiryam majetkom
v pokladnici v hotovosti (t.j. pokladnikom) musythuzatvorend dohoda o hmotnej
zodpovednosti.
9. Postup pri odvode p&aznej hotovosti do péazného Ustavu
Potvrdenie odovzdania a prevzatia n@gnej hotovosti musi Iy realizované
prostrednictvom dokladu, ktory musi obsahbvesledovné nalezitosti (pouzije sa
Standardny prijmovy doklad):
- Meno a priezvisko odovzdavajuceho (v koldnke ,g@ijod”),
- Sumu v euréch,
- Ugel,
- Déatum,
- Meno a podpis prijemcu,
- Podpis odovzdavajuceho,
- Kazdy doklad musi liyvystaveny v dvoch vyhotoveniach.
10. Inventarizacia pokladnice a vysporiadanie pokladninych rozdielov
Inventarizaciu pokladnice vykonava inventaéiza komisia a to jeden kratamme poda

platnych predpisov. Ak vznikne rozdiel medzi nizSstavom pokladinej hotovosti



a zostatkom vykazanym v pokladnej knihe, vznika v pokladnici schodok. Schodok
hradi v plnej vySke hmotne zodpovedné osoba.
11.Kontrola vykonavania a dokumentacia pokladn&nych operacii

Kontrola vykonavania a dokumentéacia poklaagich operacii spova v nasledujucich

aktivitach:

Kontrola zostatku v pokladnici,

Kontrola nalezitosti prijmovych pokladmych dokladov,

- Kontrola nalezitosti vydavkovych pokladniych dokladov,

- Kontrola vkladov a vypisu zdfu,

- Preskumanie pripustnosti vykonanych pokladych operécii,

- Preskumanie spravnosti vedenia pokl&daj knihy,

- Kontrola dodrziavania bez{eosti pri ich ischove a manipulacii s hotofas,

- Kontrolu vykonava riaditekoly, atvar kontroly MU.

Clanok Il

Zaverefné ustanovenia
1. Zavazno¥’
Smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov.
2. Zodpovednog’ za kontrolu
Za komplexnu kontroln&innog’ dodrziavania a uplabvania sustavy organizaych
noriem zodpoveda utvar kontroly.
3. Sankcie
Nedodrziavanie tejto smernice sa klasifikuje akarupenie pracovnej discipliny
s nasledkami pda pracovného poriadku.
4. Platnost’ a téinnost’
Tato smernica nadobudaidnog’ dina: 08.01.2024, ruSi s&ianog’ Vnutornej

smernice o vedeni pokladniej agendy z 1. Septembra 2023.

Noveé Zamky, 05. januara 2024 Stlazavgr. Eva Dékany, riadifika Skoly



Materské SkolaDorocké 4, 940 72 Nové Zamky

Vnuatorna smernica o vedeni pokladninej agendy

Dodatok ¢. 1/2024

S &innog’ou od 27.05.2024 do 31.05.2024 sa metlamku 2. ods.7
/ VSeobecné a osobitné ustanovenia / poktagniimit na :
8300,-eur z dévodu vyberania poplatkov za straskélné a rezijné
naklady na letnu prevadzku.

Nové Zamky, da 27.05.2024

Mgr. Eva Dékany
riaditdka MS



Materské SkolaDorocké 4, 940 72 Nové Zamky

Vnuatorna smernica o vedeni pokladninej agendy

Dodatok ¢. 2/2025

S &innog’ou od 21.05.2025 do 26.05.2025 sa metlamku 2. ods.7
/ VSeobecné a osobitné ustanovenia / poktagniimit na :
10.000,-eur z dévodu vyberania poplatkov za strask@né a rezijné
naklady na letnu prevadzku.

Nové Zamky, da 20.05.2025

Mgr. Eva Dékany
riaditdéka MS



