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Zasady vedenia pokladnice Muzea mesta Bratislavy
Clanok 1

Pravna uprava

Zasady pre vedenie pokladnice Muzea mesta Bratislavy ( dalej len MMB)
uruje Zakon €.431/2002 Z.z. o uétovnictve v zneni neskorSich predpisov a dopinkov
( dalej len Zakon), ktory sa v prisluSnych paragrafoch zaobera pefiaznymi prostriedkami
v hotovosti.
Dal§imi pravnymi normami, ktoré uréuji vedenie pokladnice su:
- Opatrenia MF SR &. MF/ 16786/ 2007 — 31, ktorym sa ustanovuju postupy uc¢tovania
pokladni¢nych operacii

Clanok 2
Zasady vedenia pokladnice

Vedenie pokladnice vykonava zamestnanec MMB, ktory pisomne prijal pracovnu napln
tykajucu sa vedenia pokladnice a zaroven prevzal aj hmotnu zodpovednost za financné
prostriedky v hotovosti, pripadne ceniny nachadzajuce sa v pokladnici (dalej len pokladnik ).
Dohoda o hmotnej zodpovednosti je ulozena na ekonomickom oddeleni v osobnom spise

pokladnika. Vid' vzor ,, Dohoda o hmotnej zodpovednosti “- v prilohe tejto smernice

Clanok 3
Napln ¢innosti pokladnika
Pokladnik v ramci vykonu svojej funkcie a opisu pracovnych €innosti zabezpecuje tieto

éinnosti:

Eura a ceniny
- vedie pokladni¢ny dennik na prostiedkoch vypoctovej techniky v softwéri NORIS, kde
sa zapisuje stav a pohyb penaznych prostriedkov v hotovosti
- vuréenych hodinach vykonava prijem a vydaj pefiaznych prostriedkov v hotovosti v
Eurach



vyhotovuje o tom prijmové a vydavkové pokladni¢éné doklady a zodpoveda za ich
formalnu a obsahovu spravnost

vykonava doplriovanie pokladni¢nej hotovosti, cenin

v urCenych hodinach vykonava prijem a vydaj pefaznych prostiedkov v hotovosti a
vydaj cenin

prebera trzbu od pokladnicok jednotlivych expozicii

poskytuje preddavky na drobny nakup na zaklade Ziadanky na drobny nakup (
preddavok treba vyuc¢tovat do konca mesiaca ) a cestovné nahrady ( preddavky treba
vyuctovat do 10 kalendarnych dni po ukonCeni sluzobnej cesty )

kontroluje spravnost’ zuétovania prikazov na pracovné cesty v SR a ich dokladovu
doloZenost a pefiazne vysporiadava vyuctovanie pracovnych ciest

vykonava odvod pokladni¢nej hotovosti do banky

po ukonceni mesiaca odovzdava pokladnicné doklady spolu s pokladni¢nou knihou na

zauctovanie

Pokladni¢ny doklad musi mat podla § 10 zakona o uctovnictve tieto nalezitosti :

oznacenie Uétovného dokladu, ¢islo a datum

nazov uctovnej jednotky

stru¢ny popis uctovnej operacie a oznacenie ucastnikov

pefiaznd sumu

meno a podpisovy zaznam osoby, ktora hotovost alebo ceninu prijala
podpisovy zdznam pokladnika

podpisovy zadznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie

oznacenie uctov, na ktorych sa uc¢tovny pripad zauctuje

Pokladnik nesmie vystavit pokladniCny doklad skor ako je schvaleny zakladnou finanénou

kontrolou. Zakladnu finanénu kontrolu vykonava riaditel Muzea mesta Bratislavy a nim

poverena zamestnankyna — veduca ekonomického oddelenia.

Penazné prostriedky v zahraniCnej mene:

vykonava prijem a vydaj penaznych prostriedkov v hotovosti v zahranicnej mene a to
pre kazdu menu osobitne

vyhotovuje o tom prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady v oznaCenej zahraninej
mene a zodpoveda za ich formalnu spravnost

vedie valutovu pokladniénu knihu pre kazdu menu osobitne



- vykonava predbezny vypoclet vySky cestovnych nahrad vo valutach pre cestu do
zahranicia

- poskytuje preddavky, kontroluje spravnost zuctovania prikazov za pracovné cesty v
zahranici, ich dokladovu doloZenost a finanéne vysporiadava vyuctovanie pracovnej
cesty

- dopina pokladniéna hotovost v zahraniénej mene

- v dohodnutom &ase vykonava prijem a vydaj pefiaznych prostriedkov v zahrani¢nej
mene v hotovosti

- vykonava odvod pokladni¢nej hotovosti v zahrani€énej mene do banky

- po ukoneni mesiaca odovzdava pokladni¢né doklady s valutovou pokladniénou

knihou na zaucétovanie

Valuty prijaté do pokladne sa prepocitavaju na menu EURO vymennym kurzom
vyhlasenym Eurdpskou centralnou bankou ku dnhu predchadzajucemu ku driu prijatia
valuty do pokladne. Valuty vydané z pokladne na uhradu vydavkov sa tiez prepocitavaju
kurzom Eurdpskej centralnej banky ku driu predchadzajucemu diu uskuto€nenia pripadu.
Vratenie valut do banky sa prepocivava kurzom komercénej banky, ktory pouzije banka pri

odkupeni valut.

Pokladni¢né knihy sa vedu na prostiedkoch vypoctovej techniky v softvéri NORIS,
pricom pokladnik odovzdava jeden exemplar spolu s pokladni¢nymi dokladmi do finan¢nej

ucétarne raz mesacne.

Limity a zostatky pokladniénej hotovosti: v hlavnej pokladni MMB a limity ostatnych

pokladni MMB su zahrnuté v prikaze riaditefa ¢.1 / 2012, ktory tvori prilohu tejto smernice.

Na zabezpecenie pokladni¢nej hotovosti pouziva pokladnik MMB kovovu priruénu

pokladnicku, klu€e od tejto pokladniky vliastni pokladnicka.

Clanok 4

Inventarizacia pokladniénej hotovosti

Penazné prostriedky v hotovosti muzeum inventarizuje
- Styrikrat za uctovné obdobie (rok ), vzdy po ukon&eni Stvrtroka prislusného roka
- pri skon€eni pracovného pomeru zamestnacov zodpovednych za vedenie pokladni¢nej
agendy

Inventarizaciu pefiaznych prostriedkov v hlavnej pokladnici vykonavaju



- veduca ekonomického oddelenia
- uctovnicka finan¢nej uctarne
- pokladnik, ktory zodpoveda za skuto¢ny stav
Inventarizaciu pefiaznych prostriedkov v pokladniciach jednotlivych muzei vykonavaju
- hlavny pokladnik
- povereny zamestnanec komunikacného oddelenia

- pokladnik prislusného muzea, ktory zodpoveda za skutoény stav.

Clanok 5

Evidencia a u¢tovanie cenin

Zamestnancom sa poskytuje stravovanie formou zakupenia stravnych poukazok. Stravné
listky na prislusny mesiac odovzda zasmestnancom hlavny pokladnik vo vyplatnom
termine.

Prijem stravnych listkov potvrdi zamestnanec v evedencii svojim podpisom. Uhradu za
stravné listky od zamestnancov si muzeum uplatriuje zrazkou zo mzdy.

Ué&tovanie stravnych listkov:

- 52710 — Prispevok na stravovanie /2131 — Stravné listky (ceniny)

- 33512 - Pohladavky vo&i zamestnancom (str.listky) /2131 — Stravné listky (ceniny)

- 4729 - Socialny fond / 2131 — Stravné listky (ceniny)

Clanok 6

Zaverecné ustanovenie

Nedodrziavanie povinnosti a postupov stanovenych smernicou bude povazované za
porusenie pracovnej discipliny a budu voéi zodpovednym zamestnancom vyvodené dbsledky.
Tato smernica je suCastou vnutorného kontrolného systému a podlieha aktualizacii podla
potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.
VSetci zamestnaci, ktori vykonavaju Cinnosti v tejto smernici popisané, su povinni dodrziavat
ustanovenia tejto smernice

Neoddelitefnymi prilohami tejto smernice su:

- Prikazy riaditela — Stanovenie pokladni¢nych limitov

- Podpisové vzory

- Poverenie zamestnavatela na vykonanie zakladnej kontroly

- Dohoda o hmotnej zodpovednosti






