Smernica
o manipulacii s pokladni¢nou hotovost'ou

ClL 1
Uvodné ustanovenie

Tuto smernicu vydava Obec Makov, 023 56 Makov 60, ICO: 00314129 ako pravnicka osoba pre
svoje organizacné jednotky:
- Obecny urad Makov, Makov 60, 023 56 Makov a
- Centrum socialnych sluzieb Makov, Makov 62, 023 56 Makov
v sulade s ustanoveniami zakona NR SR ¢. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zmeni neskorsich
predpisov.

CL 2
Tato smernica upravuje vykonavanie operacii s peniazmi v hotovosti (d’alej len ,,hotovost™) a ich
evidovanie na Obecnom trade Makov a v Centre socialnych sluzieb Makov a ich vnitornych
organiza¢nych jednotkach, resp. u jednotlivych zamestnancov hospodéariacich so zverenym
preddavkom.

CL3
Zriadenie pokladnic a ustanovenie pokladnikov
1. Na vykonavanie pokladni¢nych operacii sa v plnom rozsahu zriad’ujt:
- hlavna pokladnica Obecného uradu Makov
- hlavna pokladnica Centra socialnych sluzieb Makov

2. Okrem uvedenych pokladnic je povoleny prijem finanénych prostriedkov v hotovosti na
jednotlivych tusekoch ¢innosti prostrednictvom jednotlivych zamestnancov (vedl'ajsie
pokladne), s ktorymi je uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti. Zamestnanci si povinni
uctovat’ vo svojej pokladni vZdy tak, aby nepresiahli denny limit.

Na konci roku st povinni odviest” hotovost’ v termine podl'a pokynov zamestnancov hlavnych
pokladnic. Na konci roku musi byt’ zostatok vo vedl'ajSich pokladniciach nulovy.

3. Hlavnu pokladiiu a vedl'ajSie pokladne v Obecnom trade Makov vedie zamestnanci Obecného
uradu Makov na usekoch ¢innosti podl'a platného Organizacného poriadku Obce Makov.

4. Hlavnl pokladniu a vedl'ajsie pokladne v Centre socidlnych sluZieb Makov vedie zamestnanci
Centra socidlnych sluZieb Makov na usekoch ¢innosti podl'a platného Organiza¢ného poriadku
Obce Makov.

5. Pokladnik musi byt’ vykonom svojej funkcie pisomne povereny starostom obce a musi byt
s nim uzatvorend dohoda o hmotnej zodpovednosti. Dohodu o hmotnej zodpovednosti
uzatvaraji zamestnanci personalnej prace.

6. Hlavny pokladnik je povinny najma:

a) pokladni¢nt operaciu vykonat’ az po uskutocneni zakladnej finan¢nej kontroly,

b) preverit, ¢i doklady k preplateniu maju potrebné naleZitosti a ¢i ich podpisal pracovnik,
ktory vykonal nékup,

c) overit totoZnost prijemcu v hotovosti, ktory nie je pokladnikovi osobne znadmy,

d) potvrdit’ svojim podpisom na pokladni¢nom doklade uskuto¢nenie pokladni¢nej operacie,

e) viest’ pokladni¢nu knihu, vykazovat’ v nej denné zostatky pokladni¢nej hotovosti.



Cl 4
Pokladni¢né doklady
1. Pokladni¢né doklady, na podklade ktorych sa vykonavaju pokladni¢né operacie, musia okrem
nazvu pokladni¢ného dokladu obsahovat’:
a) cislo dokladu,
b) néazov organizacie (odtlacok peciatky),
¢) datum vyhotovenia dokladu,
d) meno a adresu platitel’a alebo prijemcu,
e) suma Cislicami a slovami,
f) ucel platby,
g) podpis pokladnika a podpis prijimatel’a sumy,
h) podpis opravneného pracovnika, ktory operaciu schvalil.
2. Pokladni¢né doklady sa musia ¢islovat’ podl'a poradia zapisov v pokladni¢nej knihe v kazdom
kalendarnom roku v samostatnych radoch od ¢isla ,,1¢.
3. Tlaciva pokladni¢nych dokladov, ktoré nemozno na vykonanie a dokumentéciu pokladni¢ne;j
operacie pouzit’ (napr. poSkodené, chybne vyplnené) treba znehodnotit’ uhlopriecnym
preciarknutim a nechat’ ich v prislusnom bloku.

CL5
Pokladni¢na kniha
1. Vsetky pokladni¢né doklady na zaklade vykonévanych pokladni¢nych operacii sa zapisuju do
pokladni¢nej knihy. Pokladni¢né kniha musi obsahovat’:
a) oznacenie, ze ide o pokladni¢nu knihu,
b) ndzov organizicie,
c¢) obdobie, ktorého sa pokladni¢na kniha tyka,
d) poradové ¢islovanie stranok zacinajtcich ¢islom 1 a pocet ¢islovanych stranok uvedenych
na zaciatku pokladni¢nej knihy,
e) na kazdej stranke predtla¢ umoziujica zapisy pokladni¢nych operacii,
f) stanovenie vysky pokladniéného zostatku.
2. Zostatok pokladni¢nej hotovosti sa v pokladni¢nej knihe vykazuje kazdy den, pokial’ sa
uskutocnila asponi jedna pokladni¢né operécia.

CL6
Pokladni¢na hotovost’

1. Na vykonavanie pokladni¢nych operacii v hlavnej pokladnici Obecného tiradu Makov a hlavne;j
pokladnici Centra socidlnych sluzieb Makov je stanoveny denny limit 3.000 €.

2. Vedlajsie pokladnice Centra socialnych sluzieb v Makove m6Zze mat’ pokladni¢ny limit 1.000 €.
Vedlajsie pokladnice Obecného tiradu Makov mdzu mat’ pokladni¢ny limit 300 €.

3. Denny limit pokladni¢nej hotovosti mdze byt zvySeny, resp. znizeny po pisomnom odsthlaseni
starostom obce a musi byt’ zalozeny v prisluSnej pokladni.

4. Hlavna pokladnica a vedlajSie pokladnice su opravnené vykondvat’ pokladni¢né operacie denne
v ¢ase od 7.00 hod do 15.00 hod v pripade, ze neprekrocia pokladni¢ny limit zostatku.

CL7
Zapisy a opravy v pokladni¢nych dokladoch a pokladni¢nych knihach
Zapisy a opravy v pokladni¢nych dokladoch a pokladni¢nych knihdch musia byt v stilade s § 34
zakona 431/2002 Z. z. o uctovnictve, t. j. musia viest’ k uplnosti, preukazatel'nosti a spravnosti
uctovnictva.
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CL 8
Prijem, pouzitie a odvadzanie pokladni¢nej hotovosti

. Pokladnice smt mat’ na konci pracovného dna hotovost, ktora bola uréena limitom

pokladni¢ného zostatku.
Pokladnici st povinni odviest’ na konci kalendarneho roka vsetky prostriedky do hlavne;j
pokladne, ktora ich odvedie na ucet obce .

CL9

Vyber v hotovosti
Pokladnici hlavnej pokladne Obecného uradu Makov a Centra socidlnych sluzieb Makov mézu
vyberat’ hotovost’ z pokladne na thradu vydavkov uréenych na tthradu v hotovosti a to bud’
priamo v SLSP, a. s. Turzovka, resp. prostrednictvom bankomatovej karty.
Pokladnici hlavnych pokladni st drziteI'mi bankomatovej karty, prostrednictvom ktorej mézu
vybrat’ hotovost’ z bankomatu. St povinni uskladnovat’ oddelene ¢islo PIN od bankomatove;j
karty, v opacnom pripade zodpovedaju v plnom rozsahu za vzniknuté skody v pripade
odcudzenia.

. Kazdy vydavkovy doklad, ktorym sa z pokladne vyplaca hotovost’, musi obsahovat’ vSetky

nalezitosti podl'a ¢l. 4.

Cl. 10
Bezpecnost’ pri manipulacii s hotovost’ou, pri uschove a presunoch

. Zavytvorenie podmienok pre bezpecnu manipuldciu s hotovostou, pre jej uschovu a presuny

zodpoveda starosta obce.

Hotovosti vo vSetkych pokladniciach musia byt uschované v bezpe¢nostnych trezoroch, ktoré
musia byt uzamknuté:

a) v ¢ase mimo uradnych hodin vzdy,

b) v priebehu pracovnych hodin, ak sa pokladnik vzdiali

KTIce od bezpecnostnych trezorov maju hlavni pokladnici a v plnom rozsahu zodpovedaji za
ich pouZitie a pripadné odcudzenie.

ClL 11
Zaverecné ustanovenia

Tato smernica nadobtda platnost” dilom 01.06.2026.
Original tejto smernice sa nachadza u rozpoctarky a ti€tovnicky obce.
Touto smernicou sa rusi Smernica o manipulécii s pokladni¢nou hotovostou zo dia 05.12.2023.

V Makove dna 20.05.2026

Ing. Stanislav Gasparik
starosta obce



