Interné metodické usmernenie pre pracu s i bez elektronickej
registracnej pokladne na pracoviskach UK

Zakladné pojmy: elektronicka registracna pokladiia (dalej len ERP),
kniha uzavierok elektronickej registraénej pokladnice (d'alej len kniha
pokladnice),
pokladni¢na kniha I. priepisova (dalej len pokladni¢na kniha),
nahradny doklad sluziaci pri nefunkénosti ERP (dalej len paragon),
prijmovy pokladnic¢ny doklad (dalej len PPD),
vydavkovy pokladni¢ny doklad (dalej len VPD).

Kniha pokladnice i pokladni¢na kniha sluzia na jeden kalendarny rok — jedno zudtovacie
obdobie.

V pokladni¢nej knihe musi byt uvedeny finanény limit pokladni¢nej hotovosti (dalej len
limit) a datum, kedy vstupuje tento limit do platnosti. Kazda zmena limitu (vratane
datumu platnosti) musi byt zapisana. Kniha musi byt podpisana riaditelom UK a
veducim finanénej uétarne (R UPJS). Musi obsahovat zoznam mien tych pracovnikov
s hmotnou zodpovednostou, ktori na danom pracovisku uctuju v prislusnej ERP (formou
vloZzeného listu s hlavickou pracoviska UK (napr. Lekarska kniznica UK), zoznamom
mien a ich podpismi, vratane datumu suhlasného s ostatnymi podpismi; v pripade zmeny
pracovnika sa tato skuto&nost zapide do vloZeného listu).

Pri prekroCeni limitu je pracovni¢ka UK povinna hlasit’ tuto skuto¢nost veducej OKIS UK
a tiez pracovnicke Utvaru riaditela za G¢elom zabezpeéenia sluZzobného auta na prevoz
finan€nej hotovosti do hlavnej pokladne. Pracovni¢ka urobi odvod do hlavnej pokladne
Rektoratu, pricom vydavkovy pokladni¢ny doklad musi mat’ uvedeny datum skutocného
odvodu. Tento datum musi byt zapisany aj v pokladni¢nej knihe.

Pri odvode sa v pokladni¢nej knihe zapiSe k datumu odvod, v pripade ponechania
finan¢nej hotovosti aj zostatok. Ak v dany den je zarovern novy prijem, do pokladni¢nej
knihy sa zapiSe prijem za poskytnuté sluzby a celkova suma sa spolu v zostatku vycisli.
Zostatok vycCisleny pri kazdom zaznamenanom pohybe vydajovom — prijmovom je
totozny so skutoénym fyzickym stavom finanénych prostriedkov v pokladni.

Po zapisani celého listu pokladniCnej knihy sa pokracuje na novom liste, na ktorom sa
vyznaci (zapiSe) presun zostatku pokladnice z predchadzajuceho listu. V pripade, Ze je
presun 0€, aj tento je potrebné zapisat.

Po zapisani celého listu pokladniCnej knihy a pokracovani evidencie na nasledujuce;j
strane sa pri odvode finanénej hotovosti spolu s VPD do hlavnej pokladne R UPJS
odovzdava original zapisanej strany pokladniénej knihy. Pri ukon&eni mesiaca riadky,
ktoré nie su zapisané, je potrebné vyskrtnut.

Novy mesiac sa za€ina novym listom.

Mesacna uzavierka v ERP sa robi posledny pracovny deri v mesiaci, nie prvy den, Ci iné
dni nasledujuceho mesiaca. Prijem za dany mesiac sa vykazuje pracovnicke Utvaru
riaditela.

Zapis do pokladni¢nej knihy sa vykona perom, nie ceruzkou.

V pokladni¢nej knihe sa denne zapisuje prijem za poskytnuté trzby ako aj sa vykazuje
zostatok pokladnicnej hotovosti.

Z knihy pokladnice a pokladniénej knihy nie je dovolené vytrhavat listy.



Nalepené pasky s dennou/intervalovou uzavierkou sa v knihe pokladnice podhnu na
format A4, nesmu pretf€at a nesmu byt zlepené € inak poSkodené. Ak nalepeny
original pasky s dennou/intervalovou uzavierkou za¢ne blednut, je potrebné urobit jeho
fotokopiu.

Na paskach musia byt zretefne vypisané datumy a Cisla dennej/ intervalovej uzavierky.
V pripade chyby (na paske s uzavierkou resp. v pokladni¢nej knihe) je potrebné urobit
opravu v zmysle paragrafu 34 odst. 2 Zakona o U&tovnictve. U&tovne opraveny zaznam
znamena: musi byt jednoznaéné, kto opravu vykonal — meno zodpovednej osoby, den
jej vykonania a obsah opraveného zaznamu — napr. chyba pri s€itani. Nie je dovolené
Ziadne prepisovanie.

Cislo dokladu v pokladniénej knihe znamena &islo pokladniénej pasky dennej uzavierky
z ERP.

Podpis hmotne zodpovedného pracovnika v pokladniénej knihe musi zodpovedat
hmotne zodpovednému pracovnikovi UK, ktory je uvedeny v pokladni¢nej knihe k danej

ERP ako aj v samotnej ERP ako pokladnik.

VZOR strany z pokladniénej knihy pre ERP

1.strana
Cislo
Datum dokladu | Obsah zapisu | Prijmy Vydavky |Zostatok |Poznamka
1.2.2013 Prenos 10,00 € | Podpis pokladnika
podpis pokladnika
(v pripade chyby
Poplatok za Vv poznamke je zaznamena
1.2.2013 20| sluzby 17,00 € 27,00 € | kompletna oprava)
Poplatok za
2.2.2013 21 | sluzby 130,00 € 157,00 € | podpis
Odvod do
VPD | pokladne R
3.2.2013| 1/2013|UPJS 150,00 € 7,00 € | podpis
Prijmy za
3.2.2013 22 | sluzby 28,00 € 35,00 €| podpis
Prijmy za
28.2.2013 23 | sluzby 85,00 € 120,00 € | podpis
2.strana
Cislo
Datum dokladu | Obsah zapisu | Prijmy Vydavky |Zostatok |Poznamka
1.3.2013 Prenos 120,00 | podpis
Prijmy za
1.3.2013 24 | sluzby 30,00 150,00 | podpis
Odvod do
VPD | pokladne R
4.3.2013| 2/2013|UPJS 150,00 € 0,00 € | podpis
Poplatok za
4.3.2013 25 | sluzby 58,00 € 58,00 €| podpis
Poplatok za
5.3.2013 26 | sluzby 92,50 € 150,50 € | podpis




Odvod do

VPD | pokladne R
6.3.2013| 3/2013|UPJS 140,00 €| 10,50 €| podpis
Prijmy za
6.2.2013 27 | sluzby 38,30 € 48,80 € | podpis

Usmernenie pre pracoviska bez ERP

>

>
>
>

Na pracovisku sa vedie pokladni¢na kniha, PPD a VPD.

Na kazdy prijem sa musi vyhotovit PPD.

Na kazdy vydaj sa musi vyhotovit VPD.

Pokladni¢né doklady musia byt vyplnené predpisanym spdsobom vratane uvedenia
ucelu platby, musia byt oCislované podla poradia; ¢islo dokladu v pokladni¢nej knihe je
poradové Cislo PPD/VPD.

Odkonzultované dfia 20.2.2013 s vedicou Ekonomického Useku R UPJS Ing. R. Luéanskou.

PhDr. D. Dzuganova, v. r., riaditelka UK

Kosice, 20.2.2013




