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Vnutorny predpis pre vedenie pokladnice

Nazov a sidlo organizacie Mesto Turzovka, Stred 178,
023 54 Turzovka
Poradové Cislo vnttorného predpisu 11/2025
Vypracoval : Repcikova Terézia
Schvalil : JUDr. Cubomir Golis, primator mesta
Détum vyhotovenia vnutorného predpisu 12.11.2025
Uginnost’ vnatorného predpisu od 17.11.2025
Rusi sa vnutorny predpis ¢islo: 3/2023  zo dna: 1.6.2023
Prilohy 1. Podpisové vzory
2. Dohoda o hmotnej zodpovednosti

Clanok 1
Ucel vniitorného predpisu

Vnuatorny predpis je vypracovany v zmysle zdkona ¢.431/2002 Z.z. o tUctovnictve v zneni
neskorSich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR z 8.augusta 2007, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupoch uctovania ardmcovej uctovej osnove pre rozpoctové organizacie,
prispevkové organizdcie, Stitne fondy, obce avysSSie Uzemné celky, uverejneného pod
¢.MF/16786/2007-31 v zneni neskorsich predpisov (d’alej len: ,,Postupy uctovania®).

Ugelom vnuatorného predpisu je uréenie jednotlivych zasad pri vedeni pokladnice, uréenie hmotnej
zodpovednosti pokladnika, denného limitu zostatku penaznych prostriedkov v pokladnici a vykonanie
inventarizacie pokladni¢nej hotovosti

Clanok 2
Zriadenie pokladnic

1. Na vykonavanie pokladni¢nych operécii sa v plnom rozsahu zriad’'uje:
- hlavna pokladnica Mestského tradu v Turzovke (d’alej len: ,,hlavna pokladnica®)
- pre vykon prijmovych i vydavkovych finannych operécii.

2. Okrem uvedenej pokladnice sa zriad’'uju:

- vedl'ajSie pokladnice Mestského turadu v Turzovke

2.1 vedl'ajSia pokladnica na Klientskom centre Mestského tradu v Turzovke
(dalej len: ,,vedlajSia pokladnica 1)
- za u¢elom vyberu miestneho poplatku za komunalny odpad a drobny stavebny odpad
v zmysle platného VSeobecne zavizného nariadenia mesta Turzovka o miestnom poplatku za
komunaélne odpady a drobné stavebné odpady v platnom zneni (d’alej len: VZN o miestnom
poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné odpady*‘) a sankcii vyplyvajucich
z priestupkov s odpadmi a drobnymi stavebnymi odpadmi.



Zaroven je v ramci zefektivnenia ¢innosti klientskeho centra opravnena vyberat’ miestne dane
v zmysle platného VSeobecne zavdzného nariadenia mesta Turzovka o miestnych daniach
v platnom zneni (d’alej len: VZN o miestnych daniach®).

2.2 vedl'ajsia pokladnica na Klientskom centre Mestského tradu v Turzovke
(d’alej len: ,,vedl'ajSia pokladnica 2°)
- za u¢elom vyberu dani v zmysle platného VZN o miestnych daniach.
Zaroven je v ramci zefektivnenia ¢innosti klientskeho centra opravnena vyberat’ miestny
poplatok za komunalny odpad a drobny stavebny odpad v zmysle platného VZN o miestnom
poplatku za komundlne odpady a drobné stavebné odpady a sankcii vyplyvajticich
z priestupkov s odpadmi a drobnymi stavebnymi odpadmi.

2.3 terminalova pokladnica
(d’alej len: ,,vedl'ajsia pokladnica 3°)
- za u¢elom vyberu dani a poplatkov prostrednictvom POS terminalu

2.4 depozitna pokladiia v Zariadeni pre seniorov
(d’alej len: ,,vedl'ajsSia pokladnica 4°)
- za Ucelom uschovy vlastnych prostriedkov klientov zariadenia na zabezpecenie osobnych
potrieb. Klient vzdy udeli zamestnancom suhlas na disponovanie s financnymi prostriedkami
suvisiacimi so zabezpecenim jeho osobnych potrieb.

V pripade nepritomnosti pokladnika, resp. zastupcu pokladnika vedlajsej pokladnice,
vybera poplatky hlavna pokladnica.

Clanok 3
Pokladni¢na hotovost’ a ¢as vykonu pokladni¢nych operacii

1. Hlavna pokladnica je opravnena vykonavat’:
- prijem finan¢nych prostriedkov v plnom rozsahu
a/ v hotovosti
b/ formou POS terminélu
- vydavok finan¢nych prostriedkov v plnom rozsahu
- dotaciu pokladnice formou vyberu z uctu
- odvod hotovosti na bankovy ucet
2. Vedlajsie pokladnice si opravnené vykonavat’:
- prijem finan¢nych prostriedkov uréenych v €lanku 2 ods. 2 tejto smernice od obcanov
a organizacii a to:
a/ v hotovosti
b/ formou POS terminélu
- vydavok finan¢nych operacii je povoleny len za iicelom:
a/ vyplatenia preplatku vzniknutého z dani a poplatkov uréenych v ¢lanku 2 ods. 2 tejto
smernice
b/ odvodu hotovosti do hlavnej pokladnice
- dotéciu vedl'ajSej pokladnice je mozné zrealizovat’ iba z hlavnej pokladnice.



Nie je pripustné dotovat’ pokladnice vyberom z Gctu, resp. presunom financnych prostriedkov
z inej vedlajSej pokladnice.
3. ¢as vykonu pokladni¢nych operacii je stanoveny:
- hlavna pokladnica v ¢ase tradnych hodin Mestského uradu v Turzovke
- vedlajsie pokladnice 1 az 3 v ¢ase tradnych hodin Mestského uradu v Turzovke
- vedlajsia pokladnica 4 podl'a potrieb klientov Zariadeni pre seniorov

Clanok 4
Pokladni¢ny limit

1. Pokladnice m6Zzu mat’ na konci pracovného diia hotovost’, ktora bola ur¢ena limitom pokladni¢ného
zostatku.
2. Finan¢né prostriedky z vedl'ajSich pokladnic sa priebezne odvadzaji do hlavnej pokladnice.
3. Pokladnici vedl'ajsich pokladnic su povinni odviest’ na konci kalendarneho roka vsetky prostriedky
do hlavnej pokladne, ktord ich odvedie na ucet mesta.
4. Na vykonavanie pokladni¢nych operacii je stanoveny limit pre jednotlivé pokladnice podla ¢lanku 2
ods. 2:
- v hlavnej pokladnici vo vyske 3 500 €
V case konania kultirnych podujati od piatku do nedele v priebehu kalendarneho
roka (napr. divadelné predstavenia, filmové predstavenia, koncerty, zabavné podujatia
a pod.) je stanoveny limit pokladni¢nej hotovosti vo vyske 6 000 €
- vo vedl'ajsich pokladniciach 1 a 2 vo vyske 1 500 €
- vo vedl'aj$ej pokladnici 4 vo vyske 1 200 €
5. Ak si to vyzaduje mimoriadna situdcia alebo ind zavazna skutoCnost’, méze byt pokladni¢ny limit
upraveny na zéklade pisomného pokynu primatora mesta.

Clanok 5
Bezpecnost’ pri manipulacii s pokladni¢nou hotovost’ou

1. Za vytvorenie podmienok pre bezpe¢nii manipulaciu s hotovost'ou, pre jej ischovu a presuny
zodpoveda primator mesta.

2. Pokladni¢na hotovost’ sa uschovava v kovovych uzamykatelnych pokladnickach, ktoré musia byt
po ukonceni pokladni¢nych hodin a pri vzdialeni sa pokladnika uzamknuté a zabezpecené.

3. Hlavna pokladnica ma samostatny trezor. Dal3i samostatny trezor maju vedl’ajsie pokladnice 1 a 2
KTI't¢mi od trezoru disponuje prislusny pokladnik.

4. Pravost’ bankoviek moze byt’ pokladnikom overena na testeri bankoviek, ktory sa nachadza
v Klientskom centre Mestského tradu v Turzovke



Clanok 6
Pokladnik

1. Povinnosti pokladnika :
a/ vedie pokladni¢nti knihu
b/ vyhotovuje pokladni¢né doklady, ¢o potvrdzuje svojim podpisom na pokladni¢nom doklade
¢/ zodpoveda za formalnu spravnost’ pokladni¢nych dokladov
d/ zodpoveda za priebezné ¢islovanie pokladni¢énych dokladov
e/ zodpoveda za priebezné dopiianie pokladniénej hotovosti
f/ zodpoveda za odvod pokladni¢nej hotovosti do banky
g/ zodpoveda za dodrziavanie limitu pokladni¢nej hotovosti
h/ dodrziava pokladni¢né hodiny
1/ overuje totoznost’ prijemcu v hotovosti, ktory nie je pokladnikovi osobne znamy
j/ usporiada a zalozi dokumentaciu pokladni¢nych operacii najneskor do 5 kalendarnych dni po
uplynuti mesiaca
2. Pokladnik je opravneny odmietnut’ uskutoénit’ pokladniént operaciu, ak prvotny doklad nespina
vSetky nalezitosti.
3. Pokladnik je opravneny poziadat’ prijemcu hotovosti o predloZenie obCianskeho preukazu za ucelom
preukéazania jeho totoznosti.

Clanok 7
Pokladni¢né doklady

1. Pokladni¢nymi dokladmi pre Gcely tohto vnutorného predpisu st:
a/ prijmové pokladni¢né doklady
b/ vydavkové pokladni¢né doklady
c/pokladni¢né kniha
2. Vsetky pokladni¢né doklady podla ¢1.7 ods. 1 st vyhotovované:
- v hlavnej pokladnici prostrednictvom programu Korwin firmy Datalan a.s.
- vo vedl’ajSich pokladniciach 1 az 3 prostrednictvom programu Korwin
firmy Datalan a.s.
- vo vedl'ajSej pokladnici 4 prostrednictvom programu DODS SYSTEM s.r.o.
3. Kazdy uctovny zapis v pokladni¢nej knihe musi byt’ dolozeny pokladni¢nym dokladom.
4. Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno prijemcu. Prijemca potvrdi
prevzatie hotovosti svojim podpisom na vydavkovom pokladni¢nom doklade.
5. Prijmovy pokladni¢ny doklad musi byt’ vystaveny na meno alebo organizaciu, od koho boli prijaté
prostriedky v hotovosti.
6. Pokladni¢né doklady musia mat nalezitosti ic¢tovnych dokladov.
7. Uttovny doklad je preukazatelny uétovny zdznam, ktory musi obsahovat:
a/ slovné a ¢iselné oznacenie Uctovného dokladu
b/ ndzov organizacie
¢/ obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov
d/ petiaznt sumu alebo idaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnoZzstva
e/ datum vyhotovenia ti¢tovného dokladu
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t/ podpisovy zaznam pokladnika
g/ podpisovy zaznam prijimatel’a sumy
h/ podpisovy zaznam opravneného pracovnika, ktory operaciu schvalil

Clanok 8
Pokladni¢na kniha

. Pokladni¢nd kniha sa vedie samostatne za kazd pokladnicu v informa¢nom systéme podl'a clanku

7 ods. 2 a plni funkciu Ciastkového dennika, v ktorom sa zaznamenava stav a pohyb
penaznych prostriedkov v hotovosti.

Okrem penaznych prostriedkov v hotovosti sa v pokladnici 3 prijimaji bezhotovostné platby
realizované prostrednictvom POS terminalu.

. Pokladni¢na kniha vedena v elektronickej forme obsahuje nasledovné idaje:

a/ ndzov uctovnej jednotky

b/ oznacenie pokladni¢nej knihy

¢/ obdobie, ktorého sa tyka

d/ poradové ¢islovanie stranok zac¢inajucich v roku ¢islom ,,1¢
Pokladni¢na kniha sa ¢isluje priebezne, ¢iselné oznacenie stran pokladni¢nej knihy musi
na seba nadvéizovat'.

. Kazda strana pokladni¢nej knihy obsahuje :

a/ datum uskutocnenia pokladni¢nej operacie
b/ ¢islo pokladni¢ného dokladu

¢/ obsah pokladni¢nej operacie

d/ prijmy a vydavky v hotovosti

e/ zostatok pokladni¢nej hotovosti

. Zostatok pokladni¢nej hotovosti v pokladni¢nej knihe vykazuje pokladnik ku kazdému diiu,

v ktorom sa uskutocnila aspoii jedna pokladni¢né operacia.

Clanok 9
Cislovanie dokladov

Pokladni¢né doklady st ¢islované informa¢nym systémom automaticky vzostupne od ¢isla 1 za
kazda pokladnicu a druh pokladni¢ného dokladu samostatne.

Ciselné oznacenie tychto dokladov musina seba nadvizovat’, t. j. nesmie chybat’ Ziaden
pokladni¢ny doklad.

Clanok 10
Preskumavanie pokladni¢nych dokladov

Pokladni¢né doklady sa preskiimavaji zdsadne pred ich zauctovanim.
Zoznam podpisovych vzorov pre pokladni¢né operécie je uvedeny v prilohe vnitorného predpisu.



3. Preskumavanie - kontrola spravnosti u¢tovnych dokladov :

a/ kontrola vecnej spravnosti uc¢tovnych dokladov : Preskimanie vecnej spravnosti uc¢tovnych

dokladov spociva v zistovani udajov z hladiska opravnenosti uc¢tovného pripadu.

Za spravnost’ uc¢tovného pripadu je vzdy zodpovedny pokladnik.

Pri kontrole vecnej spravnosti uc¢tovnych dokladov sa zistuje spravnost’ v§etkych tidajov
obsiahnutych v uctovnych dokladoch, pri¢om sa zist'uje sulad obsahu uctovych dokladov
so skutocnost’ou napr. spravnost’ uvedeného mnozstva a ceny, dodrzanie zmluvnych
podmienok, spravnost’ vypoctu ¢iselnych udajov a pod.

b/ kontrola formalnej spravnosti pokladni¢nych dokladov: Preskimanie forméalnej spravnosti
pokladni¢ného dokladu spociva v zistovani toho, ¢i uctovné doklady obsahuju vsetky
predpisané nalezitosti podl'a zakona o uctovnictve a ostatné poziadavky kladené na tictovné
doklady.

Kontroluje sa tiez, ¢i uz boli vecne overené. Zistuje sa Uplnost’ a ndlezitosti uctovnych
dokladov, dodrzanie zasad o oprave uctovnych dokladov (prepisované, negumované,
nezatierané ...).

Presktimanie formalnej spravnosti vykonava jeden schval'ovatel - primator mesta, prednosta
mestského tiradu alebo prislusny veduci tseku, ¢o potvrdi svojim podpisom na pokladni¢nom
doklade.

Clanok 11
Oprava pokladni¢nych dokladov

1. Oprava pokladni¢ného dokladu sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné urcit’ zodpovednu osobu,
ktora vykonala prislusnu opravu, den jej vykonania a obsah opravovaného uctovného zdznamu
pred opravou aj po oprave. Nesmie sa pouzivat’ bieliaci korektor alebo prelepenie povodného
zapisu. Povodny zapis sa preciarkne a pripoji sa novy opraveny doklad. Oprava pokladni¢ného
dokladu nesmie viest’ k netiplnosti, nepreukézatel'nosti, nespravnosti, nezrozumitel'nosti alebo
neprehladnosti G¢tovnictva.

2. Uétovny zaznam, ktory je necitatelny alebo ho nemozno previest’ do &itatenej podoby,
sa hodnoti, ako keby ho uc¢tovna jednotka neviedla.

Clanok 12
Inventarizacia pefiaZnych prostriedkov v hotovosti

1. Peniazné prostriedky v hotovosti musi i€tovna jednotka inventarizovat’ ku dniu, ku ktorému sa
zostavuje Uctovna zavierka podl'a § 29 ods. 3 zdkona o Gctovnictve. Inventarizaciou overuje
uctovna jednotka, ¢i stav majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zavazkov v uctovnictve
zodpoveda skutocnosti. Zistené skutocné stavy penaznych prostriedkov sa uvedu v inventirnom
supise podl'a ustanovenia §30 ods. 2 zdkona o uctovnictve. Inventirnym supisom sa zabezpecuje
preukazatelnost’ Gctovnictva.

2. Zamestnanci, ktori nakladaju s pefiaznymi prostriedkami v hotovosti musia mat’ uzatvorenu dohodu
o hmotnej zodpovednosti v zmysle ustanovenia § 182 Zakonnika préce.

3. V zmysle ustanovenia §184 Zakonnika prace sa inventarizdcia musi vykonavat’ pri uzatvoreni



dohody o hmotnej zodpovednosti, pri jej zaniku, pri preradeni zamestnanca na int1 pracu alebo
na iné pracovisko a pri skonceni pracovného pomeru.

4.V pripade, ak zisteny rozdiel nemozno preukazat’ i¢tovnym zaznamom, povazuje sa za
inventariza¢ny rozdiel.

Inventariza¢ny rozdiel méze mat’ dvojaky charakter :
a/ pokladni¢ny schodok - ak zisteny skuto¢ny stav je niz$i ako stav v uctovnictve
a nemozno ho preukézat’ u¢tovnym zaznamom. Za pokladni¢ny schodok sa povazuje
zisteny rozdiel medzi niz§im stavom pokladni¢nej hotovosti v pokladnici oproti:
- zostatku zistenému podla zapisov v pokladnic¢nej knihe,
- vyplate, ktora nie je doloZena riadnym vydavkovym dokladom
- prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené.
b/ pokladni¢ny prebytok - ak zisteny skutocny stav je vyssi ako stav v uctovnictve
a nemozno ho preukézat’ i¢tovnym zaznamom. Pokladni¢né hotovosti v pokladnici
nedolozené riadnym prijmovym pokladnicnym dokladom sa povazuji za pokladni¢ny
prebytok.

5. 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
pokladniénym dokladom podpisanym inventarizatnou komisiou.

6. Inventarizacné rozdiely zatctuje G¢tovna jednotka do tctovného obdobia, za ktoré
sa inventarizaciou overuje stav majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zavéazkov.

Clanok 13
Zavereéné ustanovenia

1. Tento predpis je sucast'ou vnitorného kontrolného systému organizacie a podlieha aktualizacii
podl’a potrieb uctovnej jednotky.

2. Ustanoveniami tohto predpisu su povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci organizacie.

3. Tymto vnutornym predpisom pre vedenie pokladnice sa rusi Vnltorny predpis pre vedenie
pokladnice €. 3/2023 zo dna 1. 6. 2023.

V Turzovke, diia 12.11.2025 e

JUDr. Cubomir Golis
primator Mesta Turzovka



Priloha ¢.1 — Podpisové vzory

Zoznam podpisovych vzorov pre pokladni¢né operacie :

Pokladna

Meno a priezvisko

Vzorovy podpis

Hlavna pokladnica

Zuzana Horci¢iakova

Vedl'aj$ia pokladnica 1

Bozena Kapusniakova

Vedlajsia pokladnica 2

Janka Dorociakova

Vedl'ajsia pokladnica 3

Terminalova pokladnica — k vedl'aj§im pokladniciam 1 a 2

Vedl'ajsia pokladnica 4

Mgr. Anna Cagalova

Zoznam podpisovych vzorov zastupcov pre pokladni¢né operacie :

Pokladna

Meno a priezvisko

Vzorovy podpis

Hlavna pokladnica

Janka Vranakova

Vedl'aj$ia pokladnica 4

Jana Gajdicova

Zoznam podpisovych vzorov schvalovatelov pre pokladni¢né operacie :

Pokladna

Meno a priezvisko

Vzorovy podpis

Hlavna pokladnica

JUDr. Cubomir Golis

JUDr. Ing. Richard Mekina

Vedlajsia pokladnical
Vedlajsia pokladnica 2
Vedlajsia pokladnica 3

Ing. Darina Sobichova

Terézia Repcikova

Vedlajsia pokladnica 4

Mgr. Anna Andocova




Priloha ¢.2 — Dohoda o hmotnej zodpovednosti

Dohoda o hmotnej zodpovednosti

uzatvorena podl’a § 182 zakona NR SR ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace
v zneni neskorsich predpisov medzi (d’alej len ,,Zakonnik prace*)

zamestnavatel'om:

NAZOV: e
sidlo:
ICO: e
ZAStUPENY: e
d’alej len ,,zamestnavatel

a

zamestnancom:

MENO a PriezZVISKO:  .ooooiiiieiiicieecee e

bytom: e

dAtum NArodenia: ..ceeeeeeeeeeeeee e

dalej len ,,zamestnanec*

I
Predmet dohody

Na zéklade uzatvorenej pracovnej zmluvy medzi zmluvnymi stranami vykondva zamestnanec
u zamestnavatel'a pracu s hotovost'ou v hlavnej / vedlajSej pokladnici mesta.

Zamestnanec preberd na zaklade tejto dohody hmotni zodpovednost’ za prevzaté pefiazné prostriedky
od obcanov a organizacii mesta Turzovka v hotovosti, ktoré je povinny odviest’ do hlavnej pokladnice
mesta / na bankové UCty mesta.

Na zéklade tejto dohody zamestnanec prebera hmotni zodpovednost’ za zverené hodnoty, ktoré je
povinny vyactovat’ v zmysle ustanovenia § 182 Zakonnika prace.



Il.
Prava a povinnosti zmluvnych stran

Zamestnavatel’ a zamestnanec sa dohodli, ze na zaklade tejto dohody o hmotnej zodpovednosti bude
zamestnanec zodpovedat’ za financné prostriedky, ktoré mu budi zverené na vyucétovanie pocas
trvania pracovného pomeru.

Zamestnanec prebera dia ..................... zostatok v hlavnej / vo vedlajsej pokladnici mesta €. .......... -
penazné prostriedky vo vySKke .......cceeureunes €.

Zamestnanec zodpoveda za rozdiel na zverenych finanénych prostriedkov, ktoré je povinny vyuctovat’,
ak nepreukéze, ze schodok vznikol celkom alebo sc¢asti bez jeho zavinenia. Zamestnavatel’ sa zavizuje
zabezpecovat’ zamestnancovi podmienky pre riadny vykon prace spojenej s hmotnou zodpovednost'ou
zamestnanca. V pripade, Ze zamestnanec zisti, ze nema potrebné podmienky, pre riadny vykon préace
spojenej s hmotnou zodpovednost'ou, je povinny tieto nedostatky zamestnavatel'ovi ihned” oznamit’.

111.
Zavereéné ustanovenia

Tato dohoda nadobuda platnost’ a ti€innost’ dilom jej podpisu oboma zmluvnymi stranami.

Tato dohoda o hmotnej zodpovednosti zanika dnom skoncenia pracovného pomeru alebo diiom
odstupenia od tejto dohody.

Dohoda je vyhotovena vo dvoch vyhotoveniach, pricom kazdé vyhotovenie ma platnost’ originalu.
Kazd4 zmluvna strana obdrZi jedno vyhotovenie.

Tato dohodu je mozné menit a dopiiiat’ len formou pisomnych dodatkov. V otazkach touto dohodou
neupravenych sa pouZziji subsididrne ustanovenia Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov.
Zmluvné strany si dohodu precitali, jej obsahu, pravam a povinnostiam znej vyplyvajucim
porozumeli, pricom na znak sthlasu s jej obsahom a so skuto¢nost'ou, ze dohodu neuzavreli v tiesni,
pod natlakom alebo za napadne nevyhodnych podmienok, ju vlastnoruéne podpisuju.

zamestnanec zamestnavatel’



