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Zoznam pouzitej literatdry

. Zakon ¢. 357/2015 Z. z. o finanénej kontrole a audite vykonavanom verejnou spravou

neskorsich predpisov

. Zéakon ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov
. Z&kon ¢. 523/2004 Z. z. 0 rozpoctovych pravidlach verejnej spravy v zneni neskorsich

predpisov

. Zéakon €. 583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach tizemnej samospravy v zneni

neskorsich predpisov

. Zéakon ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych néhradach v zneni neskorsich predpisov
. Opatrenie MF SR ¢. MF/21572/2015-31 z 10.12.2015, ktorym sa ustanovuju

podrobnosti 0 postupoch uctovania a ramcovej uctovnej osnove pre rozpoctové
organizacie, prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a vysSie Uzemne celky.



CL.1
UVODNE USTANOVENIA
1.1 UCEL VYDANIA

Tato smernica upravuje vykonavanie pokladniénych operacii s peniazmi v hotovosti a ceninami
v podmienkach prispevkovej organizacie Mizeum mesta Bratislavy (d’alej len MMB )ako aj ich
dokumentaciu a evidenciu.

Interny riadiaci akt je vypracovany v zmysle zakona ¢.431/2002 Z. z. o uétovnictve a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov a v zmysle Opatrenia MF SR /21572/2015-31 z 10.12.2015,
ktorym sa ustanovuji podrobnosti 0 postupoch tétovania aramcovej UCtovnej osnove

pre rozpoctové organizacie, prispevkove organizacie, Statne fondy, obce a vysSie Uzemné celky.
Ciel'om tejto smernice je zabezpeéit’ plynulost’ a Sprdvnost’ spracovania pokladni¢nych operacii.

1.2 POIMY A SKRATKY
1.2.1 Pojmy

Pokladni¢né doklady su doklady preukazujuce prijem alebo vydaj peniaznych prostriedkov v platnej
mene pre SR. Maju nalezitosti uctovnych dokladov.

Pokladni¢né operacie st vSetky pohyby penaznej hotovosti, t. j. vSetky prijmy a vydavky v platnej
mene pre SR. Pokladni¢nou operaciou je aj prijem a vydaj cenin.

Ceniny pre ucely tejto smernice povazujeme stravné listky.
Pokladni¢éna hotovost’ je skuto¢ny stav penaznych prostriedkov v pokladnici v danom okamihu.
Pokladni¢né hodiny - cas, pocas ktorého je pokladnik povinny uskutociiovat’ pokladni¢né operacie.

Pokladni¢ny limit - vyska zostatku penaznej hotovosti v pokladnici po uzatvoreni pokladnicnej
knihy.



CL.2
POKLADNIK

Pokladni¢né operacie vykonavaju zamestnanci MMB na zéklade pracovnej zmluvy a opisu
pracovnych ¢innosti.

Zamestnanci, vykonavajaci funkciu pokladnika, alebo ktori prichadzaju do styku s penaznou
hotovostou, maju uzatvorenld dohodu o hmotnej zodpovednosti vsilade s § 182 az § 184
Zakonnika préace.

Dohoda o hmotnej zodpovednosti je uzatvorena pisomne, inak je neplatna. Pri jej uzatvoreni sa
vzdy vykoné inventarizacia pokladni¢nej hotovosti.

Ak v pokladnici pracuje viac zamestnancov, ktori uzatvorili dohodu o hmotnej zodpovednosti, tito
maju spolo¢nt hmotnt zodpovednost'.

2.1 POVINNOSTI POKLADNIKA

KaZdy jeden zamestnanec pokladnice — pokladnik si otvara denne pokladnicu samostatne pokladia

pricom sumar nesmie prekrocit’ denny pokladni¢ny limit.

Kazdy pokladnik vykonava nasledovné ¢innosti :

- vyhotovuje pokladni¢né doklady, ¢o potvrdzuje svojim podpisom na pokladni¢nom doklade

- vedie pokladni¢nt knihu, za kazdu pokladnicu samostatne

- zodpoveda za formalnu spravnost’ pokladni¢nych dokladov

- zodpoveda za priebezné Cislovanie pokladni¢nych dokladov vo svoje pokladnici

- zodpoveda za priebezné dopinanie pokladniénej hotovosti vo svojej pokladnici

- zodpoveda za odvod hotovosti presahujucu vysku limitu pokladni¢ného zostatku na ucet v
banke

- zodpoveda za dodrziavanie limitu pokladni¢nej hotovosti

- dodrziava pokladni¢né hodiny

- odovzdava denne pokladni¢né doklady na zad¢tovanie na ekonomicky utvar MMB

L3
POKLADNICNE DOKLADY

Pokladniénymi dokladmi pre tGcely tejto smernice su :
- pokladniéné doklady - potvrdenky

- prijmové pokladni¢né doklady

- vydavkové pokladni¢né doklady

- pokladni¢na kniha

- evidencia cenin

Pokladni¢né doklady musia mat’ nalezitosti u¢tovnych dokladov.

3.1 PRIJMOVE POKLADNICNE DOKLADY

Prijmové pokladni¢né doklady sa vystavuju pri prijme penaznych prostriedkov do pokladnice alebo
prijme penaznych prostriedkov.

Prijmovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno, od koho boli prijaté prostriedky
v hotovosti .

Prijem penaznych prostriedkov v hotovosti méze vykonavat' len pokladnik v pokladnici.



Pokladnica vykonava nasledovné prijmy v hotovosti :

- prijaté inkaséa na zéklade vystavenych odberatel’skych faktar

- vratené nepouzité zalohy na drobné vydavky a pracovné cesty

- prijaté dary

- prijaté ndhrady za manka a Skody

- prijaté thrady za poskytované sluzby

- prijaté thrady za nagjomné

- vyber hotovosti z bankového G¢tu na tthradu vydavkov v hotovosti, pokial’ na to nepostacuju
prijaté trzby

Prijmové pokladni¢né doklady sa vystavuju v ekonomickom IS — modul Pokladna, s ¢iselnym
radom na ¢islovanie prijmovych pokladni¢nych dokladov. Takého prijmové pokladni¢né doklady su
prisne zuctovatelnymi tla¢ivami.

Pokladni¢ny doklad sa vyhotovuje v jazyku slovenskom bez zbyto¢ného odkladu.

Nalezitosti prijmového pokladni¢ného dokladu :

- oznacenie

- poradové Cislo

- datum vyhotovenia auskuto¢nenia uGc¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom
vyhotovenia

- nézov a adresa platitel'a

- meno platitela

- penazna suma (Ciselne aj slovne)

- vyhotovil

- prijal, (overenie ZFK)

- zauctoval

- predkontéacia

- schvalil (overenie ZFK)

Pokladnik méze prijat’ hotovost’ od jedného platitel'a v akejkol'vek vyske.
Opréavneny zamestnanec schval'uje denny prijem hotovosti svojim podpisom v pokladni¢nej knihe.

3.2 VYDAVKOVE POKLADNICNE DOKLADY

Vydavkové pokladni¢né doklady sa vystavuju pri vydaji penaznych prostriedkov z pokladnice na
zaklade prvotnych uctovnych dokladov.

Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno prijemcu. Prijemca potvrdi prevzatie
hotovosti svojim podpisom na vydavkovom pokladni¢nom doklade.

Kazdy vydavok z pokladnice schvaluje na vydavkovom pokladni¢nom doklade riadiaci resp.
opravneny nadriadeny zamestnanec MMB.

Vydavky penaznych prostriedkov v hotovosti v podmienkach MMB vykonava len pokladnik
v pokladnici.

Pokladnica vykonava nasledovné vydavky v hotovosti :
- vyplata zalohy na drobné vydavky

- vyplata zalohy na cestovné nahrady

- vydavky na reprezentacné ucely

- vydavky na nakup e- kolkov

- vydavky na sudne poplatky,



Vydavkové pokladni¢né doklady sa vystavuju v ekonomickom IS — modul Pokladna, s ¢iselnym
radom na Ccislovanie vydavkovych pokladni¢nych dokladov. Takéto vydavkové pokladnicné
doklady st prisne zuctovatelnymi tlacivami.

NalezZitosti vydavkového pokladni¢ného dokladu :

- oznacenie

- poradove ¢islo

- datum vyhotovenia a uskuto¢nenia uc¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia
- nazov a adresa prijemcu

- meno prijemcu

- penazna suma (Ciselne aj slovne)

- za akym ucelom

- vyhotovil (overil ZFK)

- prijal
- schvalil (overil ZFK)
- zauctoval

- predkontacia

Na poskytnutie preddavku na drobny nakup a reprezentané pouZije zamestnanec tladivo ,,Ziadost
o0 preddavok/zalohu*), ktory musi byt schvaleny riadiacim zamestnancom. Toto tla¢ivo po
vyplneni je podkladom k vydavkovému pokladni¢nému dokladu.

Jednotlivé organizaéné utvary predkladajii ,.Ziadost o preddavok/zalohu“ do pokladnice
nasledovne:

- na reprezenta¢né ucely a na drobny nadkup - 2 pracovné dni pred obstaranim

- na pracovnu cestu — 2 pracovné dni pred nastupom

Vyuétovanie preddavku je povinny vykonat’ zamestnanec do 3 pracovnych dni po obstarani tovaru
a do 10 pracovnych dni po ukonéeni pracovnej cesty.

3.2.1 PreukazatePnost’ vydavkov

Néahradu vydavkov suvisiacich s drobnym nakupom je mozné si uplatnit’ len v pripade predloZenia
originalnych dokladov preukazujucich ich vznik.

Nahradu vydavkov suvisiacich spracovnou cestou je mozné si uplatnit len v pripade,
Ze zamestnanec ma doklady preukazujuce ich vznik.

V pripade, Ze zamestnanec doklady preukazujice ich vznik stratil, je povinny si zabezpecit
nahradny doklad.

Strateny doklad preukazujuci cestovné vydavky je mozné nahradit’ ¢estnym vyhlasenim s uvedenim
pouZzitim dopravného prostriedku, ndzvu prepravcu a vysky vydavkov.

3.3 POKLADNICNA KNIHA

Pokladni¢na kniha plni funkciu ¢iastkového dennika, v ktorom sa denne zaznamenava stav a pohyb
penaznych prostriedkov v hotovosti.



Pokladni¢na kniha ma tieto nélezitosti :
- nazov organizacie
- obdobie, ktorého sa tyka
- oznacenie pokladnice
- vyhotovil
- schvalil

Pokladni¢na kniha musi byt zviazana, musi byt oznacena nazvom “Pokladni¢na kniha” a stranky
musia byt’ oCislované.

Celkovy limit pokladni¢nej hotovosti v hlavnej pokladni je stanoveny vo vyske 1200, -EUR

Denny zaznam pokladni¢nej knihy obsahuje :
- datum uskuto¢nenia pokladni¢nej operacie
- ¢islo pokladni¢ného dokladu

- obsah pokladni¢nej operacie

- hotovostné obraty

- zostatok pokladni¢nej hotovosti

Zostatok pokladni¢nej hotovosti v pokladni¢nej knihe vykazuje pokladnik ku kazdému diu, v
ktorom sa uskutocnila aspon jedna pokladni¢na operéacia.

Pokladni¢ne doklady sa cisluja chronologicky za sebou podl'a poradia zapisov v pokladni¢ne;j
knihe. Ciselné oznacenie tychto dokladov musi na seba nadvdzovat, t. J. nesmie chybat’ ziadny
pokladni¢ny doklad.

3.4 EVIDENCIA CENIN

V pokladnici MMB sa vedu ceniny : stravné listky

3.4.1 Stravné listky

Prijem stravnych listkov do pokladnice sa realizuje na zaklade faktury a dodacieho listu od
spolo¢nosti UP Slovensko, s. r. 0. s ktorymi ma& MMB uzatvorend zmluvu. Stravné listky sa
objednavaju telefonicky, elektronicky, na zéklade potreby.

Vydaj stravnych listkov sa realizuje vzdy od 5. do 15. dna prislusného mesiaca, na zaklade poctu
pracovnych dni v prislusnom mesiaci, poniZzenych o dni z prechadzajiceho mesiaca, na ktoré
stravny listok zamestnancovi neprinalezi. Zoznam zamestnancov, ktorym je potrebné stravne listky
odpocitat’, predklada mzdovy uctovnik do 10. dia v mesiaci.

O evidencii stravnych listkov prijatych a vydanych sa vedie pisomnéa evidencia v pokladnici.

3.5 PRESKUMANIE POKLADNICNYCH DOKLADOV

Pokladni¢né doklady sa preskiimaju zasadne pred ich zatctovanim.
Preskimanie vecnej spravnosti vykonava pokladnik MMB, ¢o potvrdi svojim podpisom
v pokladni¢nej knihe a Sumarnom zozname pokladni¢nych dokladov.



Preskimanie formalnej spravnosti vykonava pokladnik......¢o potvrdi svojim podpisom na
pokladni¢nom doklade.

Zoznam opravnenych osob pre pokladni¢né operacie je uvedeny v Prilohe

3.6 OPRAVA POKLADNICNYCH DOKLADOV

Opravy pokladniénych dokladov a zapisov V pokladni¢nych knihach sa mézu uskutoc¢novat
vyluéne v stlade s § 34 zakona o G¢tovnictve. Opravy sa budu uskuto¢novat’ tak, aby bolo mozné
vzdy urcit’ osobu, ktora vykonala opravu, datum vykonania opravy a aby z vykonanej opravy bolo
mozné zistit' obsah povodného uctovného zapisu. Opravy nemozno robit’ zatretim bieliacou zmesou
alebo prelepenim.

Ak sa zapiSe chybny udaj, pokladni¢ny doklad sa preciarkne a oznaci sa zapisom STORNO. Takyto
doklad sa pripoji k novemu, spravne vystavenému dokladu.

Oprava pokladni¢ného dokladu nesmie viest k netplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti,
nezrozumitelnosti alebo neprehl’adnosti ictovnictva.

CL. 4
POKLADNICNE HODINY
PONDELOK 8.30 — 9.30
UTOROK 9.00 — 10.30
STREDA 9.00 — 10.30
STVRTOK 9.00 — 10.30
PIATOK 8.00 — 9.30

CL. 5 BEZPECNOST V POKLADNICI

Pokladni¢na hotovost’ sa uschovéva v bezpecnej kovovej skrini, ktora je uzamknutd a umiestena
V miestnosti pokladne, ktora je zabezpetena kovovou mrezou.

V ¢ase pokladniénych hodin musi byt uzavretd a aj vtedy, ak sa pokladnik vzdiali z priestoru
pokladnice. KI"a¢ od kovovej pokladne ma v uschove pokladnik.

Pri prevoze penaznej hotovosti z/do petilazného ustavu musia byt’ dodrzané podmienky deklarované
v platnej poistnej zmluve ak ma uzavretu poistnd zmluvu MMB a poistoviiou.
Za uzavretie poistnej zmluvy je zodpovedny Statutdrny zastupca MMB resp. nim povereny
zamestnanec
Sposob zabezpecenia prepravy penaznej hotovosti do banky v zavislosti od vysky tejto hotovosti je
nasledovny:
- preprava peiiaznej hotovosti do 1 660 eur
Preprava je vykonavana hmotne zodpovednou osobou. Pefiazna hotovost’ musi byt’
uloZena v uzatvorenej a uzamknutej taske.
- preprava penaznej hotovosti od 1 660,01 eur do 3 320,00 eur
Preprava je vykonavana hmotne zodpovednou osobou za asistencie d’alSej hmotne
zodpovednej osoby. Penazna hotovost’ musi byt ulozena v uzatvorenej uzamknutej taske.



CL.6
INVENTARIZACIA POKLADNICE

Penazné prostriedky a ceniny v pokladnici sa inventarizuju $tyrikrat za G¢tovné obdobie.

Inventarou sa zistuju a spisuju skuto¢né stavy majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zavazkov
K ur¢itému datumu.
Fyzicka inventtra pokladni¢nej hotovosti sa oznacuje ako pokladni¢né skontro.

Zisteny skuto¢ny stav penaznych prostriedkov a cenin sa uvedie v inventdrnom supise.
Inventirnym supisom sa zabezpeéuje preukazatel'nost’ uétovnictva.

Ak zisteny rozdiel nemozno preukédzat’ uctovnym zdznamom, povazuje sa za inventarizacny rozdiel.

Inventariza¢ny rozdiel méze mat’ dvojaky charakter :
pokladni¢ny schodok - ak zisteny skuto¢ny stav pokladni¢nej hotovosti je nizsi ako stav
Vv pokladni¢nej knihe a nemozno ho preukdzat’ i¢tovnym zédznamom.
Za pokladni¢ny schodok sa povazuje zisteny rozdiel medzi niz§im stavom pokladni¢nej hotovosti v
pokladnici oproti:

- zostatku zistenému podl'a zapisov Vv pokladni¢nej knihe,

- vyplate, ktord nie je doloZena riadnym vydavkovym dokladom

- prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené.
pokladni¢ny prebytok - ak zisteny skuto¢ny stav pokladni¢nej hotovosti je vyssi ako stav
vV pokladni¢nej knihe a nemozno ho preukdzat uctovnym zaznamom. Pokladni¢né hotovosti v
pokladnici nedoloZzené riadnym prijmovym pokladni¢énym dokladom sa povazuju za pokladni¢ny

prebytok.
Pokladni¢né prebytky a schodky sa ihned’ po ich zisteni zapisu do pokladni¢nej knihy; prebytok ako
prijem a schodok ako vydavok. Sucasne sa dolozia prijmovym a vydavkovym pokladni¢énym

dokladom podpisanym inventariza¢nou komisiou.

Inventarizacné rozdiely zauctuje uctovna jednotka do uctovného obdobia, za ktoré sa
inventarizaciou overuje stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavéazkov.

Inventarizaciu spravidla nariad’uje Statutarny zastupca MMB resp. nim povereny riadiaci
zamestnanec.

CL.7
ARCHIVOVANIE POKLADNICNEJ AGENDY
Uttovné doklady, Giétovné knihy, zoznamy Gétovnych knih, inventarne slpisy, inventarizaéné

zapisy sa archivuju v zmysle zakona o uétovnictve.

CL.8
SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

8.1 ZAVAZNOST

Smernica plati pre vSetkych zamestnancov MMB, ktori sa priamo alebo nepriamo zc¢astiiuju
pokladni¢nych transakcii.



Kazda zlozka organiza¢nej Struktary MMB je povinna vytvarat vhodné podmienky pre uplné
a v€asné spracovanie pokladni¢nych dokladov a zabezpecit' ich vecnll a formalnu spravnost’.

V pripadoch, ktoré nie si uvedené v tejto smernici, sa postupuje podla zakona 431/2002 Z. z.

0 uctovnictve v zneni neskorSich zmien a doplnkov, zadkona 357/2015 Z. z. 0 finan¢nej kontroly
a vnatornom audite.

8.2 PLATNOST A UCINNOST

Smernica je platnd a u¢inna od 01.03.2021.

8.3 ZODPOVEDNOST ZA KONTROLU

Riadiaci a veduci zamestnanci st povinni kontrolovat’ dodrziavanie ustanoveni tejto smernice na
nim riadenych pracoviskach.

8.4 SANKCIE

Nedodrziavanie pokynov uvedenych v predpise sa méZe klasifikovat' ako porusenie pracovnej
discipliny.



CL.9
PRILOHY

Priloha ¢. — Zoznam opravnenych osob pre pokladni¢né operacie
Priloha &. — Ziadanka o poskytnutie preddavku/zalohy, vyaétovanie
Priloha ¢. — Inventariza¢ny zapis o vykonani inventarizacie v pokladnici
Priloha ¢. — Inventarny sdpis pokladni¢nej hotovosti

Priloha ¢. — Inventariza¢ny zapis o vykonani inventarizacie cenin
Priloha ¢. — Inventarny sapis cenin

Priloha ¢. — Dohoda o hmotnej zodpovednosti
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