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SMERNICA PRE VEDENIE POKLADNICE, OBEH POKLADNICNYCH
DOKLADOV A VYKONAVANIE FINANCNYCH OPERACII

Smernica je vypracovand v zmysle zakona ¢. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve (d’alej len zakon
o uctovnictve) a v zmysle Opatrenia MF SR ¢. MF/16786/2007-31 z 8. augusta 2007, ktorym
sa ustanovuju podrobnosti o postupoch tctovania a rdmcovej Uctovej osnove pre rozpoctoveé
organizacie, prispevkové organizicie, Statne fondy, obce a vyssie uzemné celky.

ClL1
Uvodné ustanovenia

Ucelom smernice je vytvorenie podmienok pre spravne vedenie pokladnice, jednotny a u¢inny
obeh pokladni¢nych dokladov a zdkonny postup pri vykondvani financnych operécii.

CL2
Zasady vedenia pokladnice a prevadzka pokladnice

—

. Pri vedeni pokladnice sa vyuZiva programové vybavenie Urbis.

2. Za vedenie pokladnice, t. j. evidovanie penaznych prostriedkov v hotovosti, cenin a prisne
zuctovatelnych tlaciv je zodpovedny zamestnanec, s ktorym Uc¢tovnd jednotka musi mat’
uzatvorenu dohodu o hmotnej zodpovednosti (pokladnik).

3. Pokladnik zodpoveda za dopinanie petiaznych prostriedkov v hotovosti (na ziklade
predpokladanych vydavkov) a za odvod penaznych prostriedkov v hotovosti nad stanoveny
pokladniény limit do banky.

4. Limit pokladni¢nej hotovosti je stanoveny vo vyske 2500 €.

5. Pokladnik zaisti odvod petiaznych prostriedkov v hotovosti nad stanoveny pokladni¢ny limit
do banky v ¢ase od 8.00 do 15.30 hod.

6. Ceniny a prisne zictovatel'né tlaciva sa vedu v knihe cenin a prisne za¢tovatel'nych tlaciv a
pokladnik ich vedie zvlast’ podla jednotlivych druhov cenin a prisne za¢tovatelnych tlaciv.

7. Penazné prostriedky v hotovosti, ceniny a prisne zuctovatelné tlaciva sa uschovavaja v
trezore, ktory je umiesteny v miestnosti pokladnice, ktord je zabezpecena bezpecnostnymi
dverami a zamreZovanymi oknami.

8. Pokladnik ma povinnost’ trezor zamykat’. KI'i¢e od trezoru a pokladnice mé k dispozicii len
pokladnik, ktory za ich stratu zodpoveda v plnom rozsahu.

9. Pokladnik pri dopliani petiaznych prostriedkov v hotovosti a pri odvodoch pefaznych
prostriedkov v hotovosti do banky musi pouZzivat’ bezpecnostny kufrik.

10. Pokladni¢né hodiny su denne od: 7.30 do:15.30 hod.

CL3
Pokladni¢né doklady

1. Pokladni¢né doklady st ti¢tovné doklady, ktoré dokladuju skuto€nosti, ktoré su predmetom
uctovnictva. Ako origindlne pisomnosti sa vyhotovuju bez zbyto¢né¢ho odkladu po zisteni
skutocnosti, ktoré sa nimi preukazuju.

2. Pokladni¢né doklady ako preukazatelné uétovné zédznamy musia obsahovat’ naleZitosti
podl'a zékona o uctovnictve, a to:

a) slovné a ¢iselné oznaCenie uctovného dokladu,
b) obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,
c) peinaznl sumu alebo tidaj o cene za mernt jednotku a vyjadrenie mnoZzstva,
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d) datum vyhotovenia uctovného dokladu,
e) datum uskutocnenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,
f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za Gctovny pripad a podpisovy zaznam osoby
zodpovednej za jeho zauctovanie,
g) oznaCenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje (ak to nevyplyva z
programového vybavenia).

. Pokladni¢nymi dokladmi pre ucely tejto smernice st:

a) prijmové pokladni¢né doklady

b) vydavkové pokladni¢né doklady

¢) tla¢ivo —, Ziadost o preddavok®

d) pokladni¢na kniha
Pokladni¢né doklady musia byt' vyhotovené v Staitnom jazyku podla § 4 ods. 8 zdkona
o uctovnictve, a to bez zbytocného odkladu po zisteni skuto¢nosti, ktord sa nim preukazuje.
Pokladni¢ny doklad vyhotoveny v inom ako $tatnom jazyku musi spifiat podmienku
zrozumitel'nosti. V pripade €tovného dokladu, z ktorého nie je zrejmé, o aky ictovny pripad
ide, je potrebné ho prelozit’ do slovenského jazyka.

Oznacenie pokladniénych dokladov a ostatnych uctovnych pisomnosti a ich usporiadanie
musi byt uskuto¢nené tak, aby bolo zrejmé, ze su kompletné a uplné. Z ich obsahu musi byt
zrejmé, ktorého uctovného obdobia sa tykaju.
Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno prijemcu. Prijemca potvrdi
prevzatie penaznych prostriedkov v hotovosti svojim podpisom na vydavkovom
pokladni¢nom doklade.
Prijmovy pokladni¢ny doklad musi byt’ vystaveny na meno alebo organizaciu, od koho boli
prijaté peniazné prostriedky v hotovosti.

. Na poskytnutie preddavku pouZije zamestnanec tla¢ivo —,,Ziadost’ o preddavok®, ktory musi

byt schvéleny zodpovednym zamestnancom. Tla¢ivo — ,.Ziadost’ o preddavok* je prilohou
k vydavkovému pokladni¢nému dokladu.

CL5
Cislovanie pokladni¢nych dokladov

. Pokladni¢né doklady sa ¢isluji chronologicky za sebou podla poradia zapisov v

pokladni¢nej knihe.

Ciselné oznadenie pokladniénych dokladov musi na seba nadvizovat, t. j. nesmie chybat’
ziaden pokladni¢ny doklad.

Prijmové pokladni¢né doklady pokladnik ozna¢i poradovym cislom PPD/ v den
prijmu peitaznych prostriedkov prijatych v hotovosti.

. Vydavkové pokladni¢né doklady pokladnik oznac¢i poradovym ¢islom VPD/ v deni

uskuto¢nenia vydavku v hotovosti.

CLé6
Pokladni¢na kniha

. Stav a pohyb peniaznych prostriedkov v hotovosti vedie pokladnik v pokladni¢nej knihe.

Pokladnik zapisuje pohyb peitlaznych prostriedkov v pokladnici ihned’ pri ich prijme a pri
ich vydaji, a to na zaklade prijmovych a vydavkovych pokladni¢nych dokladov.
V pokladni¢nej knihe sa uvadza:

a) nazov uctovnej jednotky,

b) uctovné obdobie, ktorého sa tyka,

c) stanoveny limit pokladni¢nej hotovosti.
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. Zapisy v pokladni¢nej knihe obsahuju:
a) datum uskutocnenia uctovného pripadu v pokladnici,
b) cislo pokladni¢ného dokladu,
c) obsah uctovného pripadu v pokladnici,
d) sumu prijatych penaznych prostriedkov v hotovosti a vyplatenych penaznych
prostriedkov v hotovosti,
e) zostatok penaznych prostriedkov v hotovosti po uskutocnenom pohybe penaznych
prostriedkov v hotovosti.
. Zostatok penaznych prostriedkov v hotovosti v pokladni¢nej knihe vykazuje pokladnik ku
kazdému diu, v ktorom sa uskuto¢nila asponi jedna pokladni¢né operacia.

ClL.7
Postup pri poskytovani preddavkov zamestnancom a sposob ich zictovania

. Preddavky sa poskytujii na zéklade dokladu — ,,Ziadost’ o preddavok* alebo na zaklade
cestovného prikazu, ak ide o preddavok v suvislosti s vykonavanou pracovnou cestou. Pri
vyplate preddavku sa vyhotovuje vydavkovy pokladniény doklad a ,,Ziadost’ o preddavok*
je jeho povinnou prilohou, okrem preddavku v suvislosti s vykondvanou pracovnou cestou,
ktory sa vyplaca na zaklade cestovného prikazu.

. Preddavky sa musia vyuctovat vzdy ku koncu prislusného kalendarneho mesiaca. Za
vyuctovanie je zodpovedny zamestnanec, ktory prevzal preddavok z pokladnice.

. Preddavky v stvislosti s vykonavanou pracovnou cestou sa musia vyuctovat’ do 10 dni odo
diia ukoncenia pracovnej cesty. Za vyactovanie je zodpovedny zamestnanec, ktory prevzal
preddavok z pokladnice.

. Preddavky je potrebné¢ ku koncu uUctovného obdobia zuctovat’ tak, aby sa vydavky
uskutocnené z preddavku mohli za¢tovat’ do nakladov prislusného uctovného obdobia. Ku
ditu, ku ktorému sa uskutoctiuje uctovna zavierka, musia byt preddavky zuctované a
pripadné nedoplatky musia byt’ vratené do pokladnice.

CL8
Obeh pokladni¢nych dokladov

. Pokladnik je povinny vyhotovit’ pokladni¢ny doklad bez zbyto¢ného odkladu po zisteni
skutoc¢nosti, ktord sa nim preukazuje.

. Pokladnik nesmie vystavit’ pokladni¢ny doklad bez schvélenia vecnej a ¢iselnej spravnosti
prvotného dokladu, na zaklade ktorého sa pokladni¢ny doklad vystavuje.

. Pred predloZenim pokladni¢ného dokladu na zic¢tovanie sa musi vykonat’ preskimanie a
schvélenie pokladni¢ného dokladu. Ak zodpovedny zamestnanec za vedenie Uctovnictva
(ekondémka/tctovnicka) zisti nezrovnalosti, je povinny vratit’ pokladniény doklad tomu, kto
ho vyhotovil.

CL9
Preskumanie, kontrola a schvalenie financnych operacii a pokladni¢nych dokladov

. Finan¢né operacie a pokladni¢né doklady podliehaju preskimaniu a overeniu zékladnou
finan¢nou kontrolou zo strany zodpovednych zamestnancov.

. Finan¢né operacie a pokladni¢né doklady sa overuju a kontroluju z hl'adiska:

a) vecného a Ciselného,

b) formalneho.
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3. Zékladnou finan¢nou kontrolou je povinnost’ overovat’ vzdy sulad kazdej financnej operacie
alebo jej Casti s:
a) rozpoctom,
b) osobitnymi predpismi,
¢) zmluvami (objednavkami),
d) rozhodnutiami vydanymi na zaklade osobitnych predpisov,
€) vnatornymi predpismi.

4. Zakladnou finan¢nou kontrolou sa v prvom kroku overuje vecna a ¢iselnd spravnost
uskutocnenej finan¢nej operacie. Vykonava ju zamestnanec v ramci svojho dispozi¢ného
opravnenia. Z hladiska vecného a ¢iselného kontroluje spravnost’ tdajov obsiahnutych v
dokladoch, napr. spravnost’ sumy, mnozstva, druhu, ceny a ostatnych podmienok.

5. Zéakladna finan¢nd kontrola formalnej spravnosti zahrnuje preskimanie, ¢i pokladni¢ny
doklad obsahuje predpisané nalezitosti. Kontrolu vykonava zodpovedny zamestnanec za
vedenie UCtovnictva (ekondmka/tctovni¢ka) a v rdmci preskimania ma povinnost’ overit’
tieto skutocnosti:

a) uplnost obsahu a nalezitosti pokladni¢ného dokladu,

b) ¢i bol uctovny doklad overeny z hladiska vecného a Eiselného, ako aj pripustnosti
pokladni¢nej operécie,

¢) ¢ije podpisany zodpovednym zamestnancom za Gctovny pripad,

d) uplnost’ a kompletnost’ priloh pokladni¢ného dokladu, ak su uvedené,

e) spravnost zapisania uctovného dokladu do pokladni¢nej knihy.

6. Zakladnu finan¢ntl kontrolu musia vykonat’ vzdy dvaja zamestnanci, z toho vzdy jeden
veduci zamestnanec alebo veduci uctovnej jednotky

7. Zodpovedni zamestnanci st povinni potvrdit’ vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly na
doklade stvisiacom s financnou operaciou alebo jej Castou uvedenim svojho mena a
priezviska, podpisu, datumu vykonania zakladnej finan¢nej kontroly a uvedenim jedného z
tychto vyjadreni:

a) finan¢nu operaciu alebo jej ¢ast’ je mozné vykonat alebo nie je mozné vykonat’,

b) vo finan¢nej operacii alebo jej Casti je mozné pokracovat’ alebo nie je mozné pokracovat
alebo

c) poskytnuté plnenie je potrebné vymahat alebo poskytnuté plnenie nie je potrebné
vymahat’, ak sa finan¢né operécia alebo jej Cast’ uz vykonala.

8. Na vykonanie zdkladnej finan¢nej kontroly na doklade stivisiacom s finanénou operéaciou

alebo jej ¢ast'ou zodpovedni zamestnanci mo6zu pouzit’ peciatku:

Finan¢nu operaciu alebo jej Cast’ je — nie je Finanénu operaciu alebo jej Cast’ je — nie je mozné
mozné vykonat’ vykonat’

Meno a priezvisko zamestnanca: Meno a priezvisko veduceho zamestnanca:
Datum, podpis: Datum, podpis:

*/ nehodiace sa preciarknite
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Cl. 10
Inventarizacia pefiaznych prostriedkov v hotovosti

1. Podla zadkona o U¢tovnictve penazné prostriedky v hotovosti musi u¢tovna jednotka
inventarizovat’ ku diu, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka.

2. Podla Zékonnika prace sa inventarizacia penaznych prostriedkov v hotovosti musi
vykonat’ pri uzatvoreni dohody o hmotnej zodpovednosti, pri jej zaniku, pri preradeni
zamestnanca na inu pracu alebo na iné pracovisko a pri skonc¢eni pracovného pomeru.

3. Prikaz na vykonanie inventarizacie penaznych prostriedkov v hotovosti vydava veduci
uctovnej jednotky.

4. Pri inventarizacii petiaznych prostriedkov v hotovosti ide o zistenie skuto¢ného stavu
peniaznych prostriedkov v hotovosti a jeho porovnanie s i¢tovnym stavom.

5. Fyzickou inventurou sa zisti skuto¢ny stav pefiaznych prostriedkov v hotovosti k ur¢itému
datumu. Zisteny skutocny stav penaznych prostriedkov v hotovosti sa uvedie
v inventurnom supise. Inventirnym stipisom sa zabezpec€uje preukazatel'nost’ uctovnictva.

6. Zisteny skuto¢ny stav penaznych prostriedkov v hotovosti uvedeny v inventurnom supise
sa porovnd so stavom v uctovnictve a vysledky porovnania sa uveda v inventarizacnom
zapise. Inventarizaény zapis je uctovny zdznam, ktorym sa preukazuje vecnd spravnost
uctovnictva.

7. Ak sa porovnanim skuto¢ného a uctovného stavu zisti rozdiel a zisteny rozdiel nemozno
preukazat’ i¢tovnym zdznamom, povazuje sa tento rozdiel za inventarizany rozdiel.

8. Schodok vznika, ak zisteny skuto¢ny stav je nizsi ako stav v uctovnictve a nemozno ho
preukazat’ uctovnym zdznamom. Za schodok sa povazuje zisteny rozdiel medzi niz$im
stavom pokladni¢nej hotovosti v pokladnici oproti:

a) zostatku zistenému podl'a zapisov v pokladni¢nej knihe,
b) vyplate, ktora nie je dolozena riadnym vydavkovym dokladom,
¢) prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené.

9. Prebytok vznika, ak zisteny skuto¢ny stav je vyssi ako stav v G¢tovnictve a nemozno ho
preukdzat’ G¢tovnym zaznamom. Za prebytok sa povazuji penazné prostriedky v hotovosti
v pokladnici, ktoré nie su zdokladované prijmovym pokladni¢nym dokladom.

10. Inventarizacné rozdiely v pokladnici sa po ich zisteni zapiSu do pokladni¢nej knihy;
prebytok ako prijem a schodok ako vydavok. Sucasne sa doloZia prijmovym a vydavkovym
pokladniénym dokladom, ktory podpiSu osoby zodpovedné za vykonanie inventarizacie
(inventarizacnd komisia).

11. Inventarizacné rozdiely zauctuje uctovna jednotka do uctovného obdobia, za ktoré sa
inventarizaciou overuje stav majetku, zdvizkov a rozdielu majetku a zaviazkov.

12. Inventarizacné rozdiely budil vyrovnané hned’ po zisteni s pokladnikom na zaklade jeho
pisomnej dohody o hmotnej zodpovednosti.

ClL 11
Oprava pokladni¢nych dokladov a actovnych zaznamov

1. Ak pokladnik zisti, Ze niektory uCtovny zaznam je neuplny, nepreukdzatelny, nespravny
alebo nezrozumitelny, musi vykonat' bez zbytocného odkladu jeho opravu zdkonnym
sposobom podla § 34 zakona o Gctovnictve.

2. Oprava uctovného zaznamu pred zauctovanim sa musi vykonat' tak, aby bolo mozné urcit’
zodpovedného zamestnanca, ktory vykonal prislusnii opravu, den jej vykonania a obsah
opravované¢ho u¢tovného zdznamu pred opravou a aj po oprave. Pokladnik preciarkne
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povodny zdznam tenkou Ciarou, uvedie spravne tdaje s uvedenim datumu vykonania opravy,
priezvisko a podpisovy zdznam zamestnanca, ktory tito opravu vykonal.

. Opravy v pokladni¢nych dokladoch, pokladni¢nych knihach a v ostatnych uctovnych

pisomnostiach nesmt viest k nelplnosti, nepreukdzatelnosti, nespravnosti,
nezrozumitelnosti alebo neprehl’adnosti t¢tovnictva.
Na opravu uz zauctovaného uctovného zapisu sa musi vzdy vyhotovit' interny uctovny
doklad, ktory musi mat’ tieto nalezitosti:

a) nazov dokladu,

b) odvolanie na povodny uctovny zapis,

c) oznacenie uctovnej operacie,

d) pefiazna suma,

e) osoba, ktord opravu alebo int uc¢tovnu operaciu vykonala,

f) datum vykonania operacie, resp. opravy.

, Cl 12
Uschova pokladni¢nych dokladov

. Pokladnik po ukonceni uctovného obdobia odovzdd zodpovednému zamestnancovi za

uctovanie na archivaciu pokladni¢nt knihu s ostatnymi Gi¢tovnymi zdznamami.
Pokladni¢né doklady, pokladni¢né knihy, ako aj ostatné doklady sa uschovavaju v zmysle
zékona o uctovnictve; archivuju sa pocas piatich rokov nasledujucich po roku, ktorého sa
tykaju, a to v sulade s registratirnym poriadkom uctovnej jednotky.

ClL 13
Zavereéné ustanovenia

Smernica je sucastou systému financ¢ného riadenia rozpoctovej/prispevkovej organizacie.
Smernica podlieha aktualizécii podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti. Zmeny
smernice sa vykonavaji vydanim jej dodatku.

. Smernica je zavidzna pre vSetkych zamestnancov a jej nedodrZiavanie bude hodnotené ako

porusenie povinnosti zamestnanca.
Smernica je platnd datumom schvalenia Statutdrnym organom uctovnej jednotky a €inna od
0?7.0?.2025.

V Snakove, diia 31.10.2025

Ing. Jan Bijalko
starosta obce



