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MESTSKY URAD TURCIANSKE TEPLICE

SMERNICA ¢. 5/2011

Nazov normy:

SMERNICA O manipulécii s pokladni¢nou hotovostou a ceninami

Ugel normy:

Metodické usmernenie K aplikacii zakona ¢. 431/2002 Z. z. o
uctovnictve a v zmysle Opatrenia MF SR ¢. 24501/2003-92, ktorym sa
ustanovuju podrobnosti 0 postupoch G¢tovania a raimcovej uctovne;j
osnove pre rozpoctoveé organizacie, Statne fondy, prispevkové
organizacie, obce a vysSie Uzemné celky

Oblast’ platnosti:

Usmernenie je platné pre vetkych zamestnancov Mestského uradu Tur¢ianske
Teplice, t.j. aj zamestnancov Spolo¢ného obecného Gradu

Smernica rusi:

Smernica o manipuldcii s pokladniénou hotovostou zo dra 1.7.2005

Gestorsky atvar : Schvalil: Datum schvalenia: 11.10.2011
Ekonomické oddelenie Mgr. Michal Sygut Datum uc¢innosti: 01.11.2011

Ing. Mattova Jaroslava Primator Mesta Turcianske Teplice




Mesto Turcianske Teplice

Smernica o manipul&cii s pokladni¢nou hotovost’ou a ceninami

CL1
Vedenie pokladne

Této smernica upravuje vykonavanie operacii v hotovosti /d’alej len ,, hotovost™/ a ich evidovanie
na Mestskom (rade a Spoloénom obecnom turade Vv zmysle zdkona €.431/2002 Z.z. 0 G¢tovnictve
avzmysle Opatrenia MF SR ¢. 24501/2003-92 z 11.decembra 2003, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti 0 postupoch uétovania a ramcovej Uctovnej osnove pre rozpoCtové organizacie, Statne
fondy, prispevkové organizacie, obce avysSie Uzemné celky. Skoly a$kolské zariadenia
v zriadovatel'skej pbsobnosti mesta maji svoje interné smernice o manipulacii s pokladni¢nou
hotovostou.

Ucelom smernice je zabezpeenie spravneho ajednotného vykonavania operacii s peniazmi
v hotovosti a ich evidovania na Mestskom Urade.

CLII

Prijmy v hotovosti, terminy vyuétovania

Na vykonavanie pokladni¢nych operacii v plnom rozsahu sa zriad’uje pokladnica mestského uradu
na finanénom oddeleni.

Prijem finan¢nych prostriedkov v hotovosti je prirastok peiiaznych prostriedkov, alebo prirastok
ekvivalentov penaznych prostriedkov uc¢tovnej jednotky, ktorymi sa rozumeji napriklad ceniny ako su
kolky, poStové znamky, stravné listky, pokutové bloky, poukdZzky mesta, kultirne poukazky.

Prijmy mesta v hotovosti maju povolené prijimat’ a na dobu nevyhnutni uloZit’ do priruénej
pokladne:

a/ Clenovia Mestskej policie z pok(t v blokovom konani

b/ Pracovnici spravneho a socialneho oddelenia a spolo¢ného obecného viradu

zo spravnych poplatkov

¢/ z miestnych dani a poplatkov, najomného, poplatkov za opatrovatel'sku sluzbu, poplatkov
za iné sluzby /reklama v Teplickych zvestiach, hlasenia v mestskom rozhlase, vyvesné
skrinky/ a inych nahodilych prijmov je povoleny pre pracovnika pokladne a pracovnikov
finan¢ného oddelenia

d/ Zamestnanci oddeleni TIK aoddelenia kultury z poplatkov, zo vstupného z Galérie
MikuldSa Galandu /GMG/, Turistického informa¢ného centra /TIK/, kina, kniznice
a ostatnych kultarnych podujati

Vyber sa uskutodiuje pracovnikmi prislusnych oddeleni MsU, sktorymi je uzatvorena
dohoda o hmotnej zodpovednosti. Uvedeni pracovnici prevezmi z finanéného oddelenia oproti
podpisu prijmové potvrdenky. Prevzaté prijmové potvrdenky su zamestnanci povinni zuactovat’
najneskér do 10 dni po vypisani celého bloku.

K bodu a/: Mestska policia prevezme pokutové bloky oproti podpisu u pracovni¢ky pokladne. Prijatt
hotovost’ st povinni odovzdat’ posledného dnia v mesiaci, najneskér do 5 pracovnych dni
nasledujiceho mesiaca.

K bodu b/: Pracovnici spravneho a socialneho oddelenia a pracovnici spolo¢nej uradovne /
stavebny trad/ st povinni odovzdat’ hotovost’ posledného dia v mesiaci, najneskér do 5 pracovnych
dni.

K bodu c/: Pracovnici finanéného oddelenia si povinni prijati hotovost’ odviest' denne, pripadne
najneskor nasledujuci pracovny den do pokladnice mesta alebo na bezny icet mesta.

Poplatky za vyhlasenie v mestskom rozhlase v &astiach Diviaky, Michal a Dolna Stubiia st povinni
povereni pracovnici odviest’ priebezne podl'a potreby, najneskor do konca kalendarneho roka.



K bodu d/: Pracovnici GMG a TIK a knizZnice st povinni odovzdat’ hotovost’ posledného diia
v mesiaci, najneskdr do 5 pracovnych dni nasledujdceho mesiaca na zaklade dokladu z elektronickej
registra¢nej pokladne po mesacnej uzavierke daného mesiaca.

Prijmy za vstupné z kina st povinni pracovnici odviest’ na zaklade evidovanych vstupeniek priebezne
podla stavu finan¢nych prostriedkov, alebo posledného diia v mesiaci, najneskér do 5 pracovnych dni
nasledujiceho mesiaca.

Prijmy z ostatnych kultrnych podujati s pracovnici povinni odviest' na zaklade vstupeniek po
uzavreti konkrétneho podujatia do 5 dni.

CL 111

Vydavky v hotovosti, terminy vyuctovania

Vydaj finanénych prostriedkov v hotovosti je tbytok pefiaznych prostriedkov, alebo Ubytok
ekvivalentov petiaznych prostriedkov tctovnej jednotky, ktorymi sa rozumeju napriklad ceniny ako su
kolky, poStové znamky, stravné listky, poukézky mesta.

1. Preddavky hotovosti na vyuétovanie mbézu byt poskytované len vo vynimo¢nych pripadoch
/z&loha na cestovné, na drobny nakup, reprezenta¢né ucely, pohonné hmoty/.

2. Poskytnuté preddavky na cestovné pri tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych cestdch musia
pracovnici MsU vytiétovat’ do 10 dni po skonéeni pracovnej cesty, a najneskér do konca
mesiaca, v ktorom sa pracovna cesta konala, jednorazové preddavky /drobny nakup
a reprezentaéné- priloha & 1- Specifikacia vydavkov na reprezentacné tcely/ do 3 dni po
splneni ucelu a preddavky na benzin 2-krat do mesiaca.

Opatrovatel’kam bude poskytnutd zaloha na cestovné 1-krat do mesiaca a cestovné nahrady
vytaétuju posledny deit v mesiaci, najneskor do 5. diia nasledujiiceho mesiaca.

3. Ak nemoZzno uskutocnit’ vydavok, pracovnik, ktorému bol poskytnuty preddavok, je povinny
ho vréatit’ najneskor na d’alsi pracovny den po zisteni tejto skuto¢nosti.

4. Poskytnut’ d’al§i preddavok je mozné len po vyuctovani predchadzajiuceho preddavku. To sa
tyka aj preddavkov na projekty v ramci grantov. (vid’ Dohoda o poskytnuti dotacie, C1. IT bod
2.6.) Ekonomické oddelenie skontroluje u daného subjektu vyuctovanie predchadzajuceho
grantu a az na zaklade vyuctovania moze byt vyplateny preddavok na d’alsi grant.

CL 1V
Valutova pokladiia

Valutova pokladna sa zriad'uje v pripade vyslania zamestnanca na zahrani¢ni pracovnu cestu,
pocas ktorej mu patri podla zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradich nahrada vydavkov
v cudzej mene. Na kazdu cudziu menu sa musi zriadit’ osobitna pokladna.

Uktovanie valutovej pokladne sa riadi par. 24 ods.3 Zakona o G&tovnictve &. 431/2002 Z.z. v zneni
neskorSich predpisov , pripadne par.31 Zakona o dani z prijmov ¢. 595/2003 Z.z. v zneni neskorsich
predpisov.

CLV

Povinnosti pokladnika a limit pokladne

Pokladni¢né operacie vykonava pracovnik mesta /d’alej len pokladnik/. Pokladnik musi byt
vykonom svojej funkcie pisomne povereny primatorom mesta a musi s nim byt uzavreta dohoda
0 hmotnej zodpovednosti. Pri docasnej nepritomnosti pokladnika /PN, dovolenka/ ho zastupuje
povereny zamestnanec, ktory prevezme hodnoty na vyuctovanie po ich inventarizacii. Aj prechodne
povereny zamestnanec musi mat’ uzatvorenti dohodu o hmotnej zodpovednosti.

Povinnosti pokladnika:

a/ zabezpeCuje, preveruje, zodpoveda za to, aby mali pokladnicné doklady stanovené
nalezitosti /ndzov a ¢islo, nazov organizacie, daitum vyhotovenia, meno platitel'a resp.
prijemcu, Ciastku platby cislicou islovom, el platby, podpisy opravnenych osob
v zmysle platnych Z&sad o obehu uctovnych dokladov a Zasad vykonavania finanénej
kontroly/

b/ vedie chronologicky zéznamy v pokladniénej knihe



c/ sleduje dodrZiavanie denného limitu zostatku pokladne, t.j. 1.300,- EUR

Hotovost’ prekracujucu stanoveny limit moze mat’ pokladnica len vynimocne a to
v pripadoch, ak boli finan¢né prostriedky prijaté v Case, ked’ ich uz nebolo mozné
odviest’ na cet mesta, /v takomto pripade Cas prijatia vyznaci pokladnik na prijmovom
pokladni¢nom doklade/, alebo v pripade, Ze je potrebné vyplatit’ va¢siu hotovost’ v diioch
pracovného vol'na, pokoja resp. pracovného sviatku. V takomto pripade vyda primétor
mesta osobitny suhlas /vid’ priloha ¢. 2/.

d/ po ukonéeni mesiaca do 5. difia nasledujuceho mesiaca predklada doklady
0 pokladni¢nych operaciach spolu s pokladni¢nou knihou uétarni na zati¢tovanie

e/ prebytok alebo schodok v pokladnici bez meskania hlasit’ svojmu veducemu oddelenia
f/ odvedie na konci kalendarneho roka vSetky finan¢né prostriedky na et mesta tak,
aby v pokladni nebol ziadny finan¢ny zostatok.

CL VI

Pokladni¢na kniha

Vsetky pokladni¢né doklady na zaklade vykonanych pokladni¢nych operacii sa zapisuju do
pokladne v programe Korwin v elektronickej forme. Vytlatena pokladni¢na kniha musi obsahovat
nazov organizacie, obdobie, ktor¢ho sa pokladni¢na kniha tyka, ocislovany pocet stran, pociatocny
a kone¢ny stav pokladne za dané obdobie.

Zostatok pokladni¢nej hotovosti sa v pokladni¢nej knihe vykazuje kazdy den, pokial sa
uskuto¢nila aspoii jedna pokladni¢né operacia.

CL VII
Opravy v pokladni¢nych dokladoch a pokladniénych knihach

Opravy Vv pokladni¢nych dokladoch a v pokladniénych knihach musia byt’ v stlade s § 34 zakona
0 tétovnictve €. 431/2002 Z. z. v zneni neskorSich zmien a doplnkov, t.j. musia viest' k Uplnosti,
preukazatelnosti a spravnosti tctovnictva.

CL VIII

Inventarizacia pokladne

V priebehu uctovného obdobia povereni zamestnanci st povinni vykonat’ minimalne Styrikrat do
roka inventuru penaznych prostriedkov v pokladni v stlade s § 29 ods.3 zdkona o Gctovnictve €.
431/2002 Z. z. ajeho noviel zdovodu zistenia skutoéného stavu penaznych prostriedkov
a ekvivalentov penaznych prostriedkov. Inventura sa prevadza fyzickym prepocitanim a porovnanim
s uc¢tovnym stavom. Z fyzickej inventlry sa spravi inventarny supis /vid’ priloha €. 3/.

1. V zmysle Zakonnika prace sa inventarizacia musi vykonat’ aj pri uzatvoreni dohody o hmotnej
zodpovednosti, pri jej zaniku, pri preradeni zamestnanca na inu pracu, alebo na iné pracovisko,
pri jeho preloZeni a pri skonéeni pracovného pomeru.

2. Prikaz priméatora na vykonanie riadnej fyzickej inventiry vyda veduci finanéného oddelenia
/alebo povereny pracovnik finan¢ného oddelenia/.

Mimoriadnu fyzickt inventiru nariad’uje primator mesta. Inventarizaéné rozdiely pokladni¢nej
hotovosti /schodok, prebytok/ budu vysporiadané ihned’ po zisteni s hmotne zodpovednym
pracovnikom, na zéklade dohody o hmotnej zodpovednosti.

3. Zisteny schodok sa zosobni hmotne zodpovednej osobe a uhrddza ho v plnej vyske. Zisteny
prebytok sa zictovava ako iny prijem rozpoctovej organizacie.

CL IX

Bezpecnost’ pri manipulacii s hotovost’ou, pri jej uschove a presunoch

1. Za vytvorenie podmienok pre bezpecnu manipulaciu s hotovostou, pre jeho tschovu a presuny na
mestskom Urade zodpoveda primator mesta.
2. Hotovosti vo vsetkych priru¢nych pokladniciach a v trezore musia byt uzamknuté

a/ mimo pracovného Casu vzdy



b/ pocas pracovnej doby, ak sa pracovnik vzdiali z priestoru svojej kancelarie.
3. KTlage od trezoru ma pokladnik u seba, ich duplikaty su uloZené v zapedatenej obalke s podpisom
pokladnika na bezpe¢nom mieste u veddceho spravneho oddelenia.
4. Presun hotovosti nad sumu 1.300,- EUR mimo budovy musi byt uskuto¢neny v sprievode
zamestnanca mestskej policie alebo iného povereného zamestnanca.

ClL X
Stravné listky

1. Stravné listky objednava poverend pracovni¢ka ekonomického oddelenia najneskér do 10. dia
beZzného mesiaca okrem mesiaca januar nasledujuceho roka na zéklade odovzdanej dochadzky za
predchadzajlci mesiac. V mesiaci december sa spravi vytctovanie stravnych listkov za cely rok. V
mesiaci januar sa objednaju stravné listky o 10 ks viac v 5-diiovom predstihu.

2. Poverena pracovnicka dava faktiry na preplatenie v€as, na zéklade jej splatnosti ekonomickému
oddeleniu.

3. Poverena pracovni¢ka odpocitava zo stravnych listkov ¢erpané dovolenky a praceneschopnosti,
pripadne preplatené stravné pocas sluzobnej cesty.

4. Stravné listky sa vydavaja vZzdy za dany mesiac.

5. Stravné listky preberd zamestnanec osobne, pripadne poveri iného zamestnanca na prebratie
stravnych listkov, ktorych prevzatie potvrdi vlastnoru¢nym podpisom.

6. Zamestnanci zaplatia stravné listky na zaklade evidencie zrazkou zo mzdy.

CL X1

PoukéZzky mesta

Mesto Tur¢ianske Teplice zaviedlo diia 25.10.2007 na zaklade uznesenia Mestského zastupitel'stva
¢. 116/2007 poukazky mesta, cielom ktorych je vratit obCanom cast’ ich dani a podporit’ rozvoj
verejnych a komundlnych sluZieb v meste.

Na obeh a manipuléciu tychto poukéZok bol vytvoreny ,,Metodicky pokyn pre obeh poukaZzok
v ramci poukazkového systému mesta Turcianske Teplice®/ priloha ¢.4/, v ktorom je popisany systém
prace s poukazkami mesta ako ceninami.

Poukazky mesta Turcianske Teplice su platné do konca kalendarneho roka.

Neprebraté poukazky mesta obanmi budu odpisané a skartované urcenou /likvidaénou/komisiou/
do 6 mesiacov nasledujuceho roka. O likvidacii neprevzatych poukadzok bude spraveny zapis, ktory
bude priloZeny k inventariza¢nym zapisom v danom roku.

CL XII

Zaverecné ustanovenia

Tato smernica upravuje manipuléciu s pokladni¢nou hotovostou a ceninami mesta. Smernica
nadobuda uc¢innost’ 1.11.2011
Periodicita aktualizacie: Pri zmene zdkonov na ktoré sa smernica odvolava a v pripade potreby MsU.

Mgr. Michal Sygut
Primator Mesta Turcianske Teplice
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