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Nazov a sidlo organizéacie OBEC BREZANY

Poradove&islo vnatorného predpisu 2/EK/2016

Vypracovala : Drahomira Staffenova
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Uginnog’ vnatorného predpisu od 1.1.2016

RusSi sa vnutorny predpis ¢islo:  4/2015 zona:30.12.2013
Prilohy

Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zakan431/2002 Z.z. o d#ovnictve v zneni
neskorSich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SRaugusta 2007, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti 0 postupoch ¢tvania a ramcovej dfiovej osnove pre rozgtové organizacie,
prispevkové organizacie, Statne fondy, obce ae®gyS&zemné celky, uverejneného pod
¢.MF/16786/2007-31dalej len Postupydiovania) v z.n.p..

Clanok 1
Pokladniéné doklady

1. Pokladnénymi dokladmi pre &ely tohto vnutorného predpisu su:

a) prijmové pokladniné doklady

b) vydavkové pokladiné doklady

c) pokladnEna kniha

Pokladnéné doklady musia ntanalezitosti dtovnych dokladov.

Uétovny doklad je preukazatny Gétovny zaznam ktory musi obsahovgod’a ustanovenia

§ 10 ods. 1 zakona d@tvnictve:

a) slovné a&iselné ozn&nie &tovného dokladu

b) obsah dtovného pripadu a ozéenie jeho Gastnikov

C) peilaznu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotkuaargnie mnozstva

d) datum vyhotoveniadiovného dokladu

e) datum uskuténenia @étovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyrena/

f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej Ztovny pripad v Gtovnej jednotke a podpisovy
zadznam osoby zodpovednej za jehoctaanie

g) ozn&enie W&tov, na ktorych sa diovny pripad zaftuje v &tovnych jednotkach
Uctujucich v sustave podvojného c¢tavnictva, ak to nevyplyva z programoveho
vybavenia.

4. U¢tovna jednotka je povinna vyhotéviktovny doklad v3tatnom jazyku pod’a ustanovenia
8 4 ods. 8 zakona octdvnictve abez zbyt@&ného odkladu poda ustanovenia § 10 ods. 2
zadkona o &tovnictve po zisteni skutnosti, ktora sa nim preukazuje, a to tak, abp bobzno
urcit obsah kazdého jednotlivéh@tavného pripadu spésobom adustanovenia § 8 ods. 5
zé&kona o ttovnictve.

5. Kazdy tovny zapis musi bydolozeny dtovnym dokladom.
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Clanok 2
Pokladniénd kniha

1. Pokladniéna kniha plIni funkciu ciastkového dennika, v ktorom sa zaznamenavaataohyb
penaznych prostriedkov v hotovosti.
V pokladninej knihe sa uvédza:
a) nazov organizacie
b) obdobie, ktorého sa tyka



c) stanoveny limit pokladinej hotovosti.

Limit pokladnénej hotovosti je stanoveny vo vySke 1660 Eur.

Kazda strana pokladimej knihy obsahuje :

a) datum uskuténenia pokladriinej operacie

b) ¢islo pokladniného dokladu

c) obsah pokladi&nej operacie

d) prijmy a vydavky v hotovosti

e) zostatok pokladinej hotovosti

4. Zostatok pokladinej hotovosti v pokladiinej knihe vykazuje pokladnik ku kazdémiwd
v ktorom sa uskutmila aspa@ jedna pokladrina operacia.

5. Pokladnéné doklady s&isluju chronologickyza sebou pd@ poradia zapisov v pokladinie
knihe.Ciselné ozngnie tychto dokladov musi na seba nadvéZzavianesmie chyhaZiaden
pokladniny doklad.Ciselné rady, ktoré sa pouzivaju prsiovanie pokladrnych dokladov, st
uvedené vo vnutornom predpise pre vedegieuinictva.

6. Vydavkovy pokladniny doklad musi by vystaveny na meno prijemcu Prijemca
potvrdi prevzatie hotovosti svojim podpisom na wjaewvom pokladninom doklade.

7. Majetok vyjadreny v cudzej mene préfiava &tovna jednotka na eura refeteym vymennym
kurzom utenym a vyhlasenym Eurdpskou centrélnou bankou altvodnou bankou Slovenska
a) v den predchadzajuciitl uskut@nenie @tovného pripadu alebo v iny ileak to ustanovuje

osobitny predpis
b) v dai, ku ktorému sa zostavujétdvna zavierka

8. Pri kupe a predaji cudzej meny za menu euro pou#tvné jednotka kurzza ktory boli tieto
hodnoty nakupené alebo predané.

9. Ubytok valut z valutovej pokladnice sa oceni metd8tFO, ke’ prva cena na ocenenie prirastku
sa pouzije ako prva cena na ocenenie ubytku.

10. Na poskytnutie preddavku na drobny nakup pouZijeesdnanec ttdvo ,Ziados’ o preddavok®,
ktory musi by schvaleny zodpovednym zamestnancom. Totavtdge prilohou k vydavkovému
pokladnénému dokladu. Vzor tlava je obsahom vnatorného predpisu.

11. Prijmovy pokladniny doklad musi b§/vystaveny na meno alebo organizaciu, od kohopgéte
prostriedky v hotovosti.
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Clanok 3
Oprava pokladniénych dokladov

1. Oprava pokladriného dokladu sa musi vykahatak, aby bolo mozné d&if zodpovednu osobu,
ktora vykonala prisluSna opravundgej vykonania a obsah opravovanékitouného zaznamu
pred opravou aj po oprave. Oprava poktatho dokladu nesmie viek neudplnosti,
nepreukazatmosti, nespravnosti, nezrozuniitesti alebo nepr&hdnosti dtovnictva. Na
opravu @tovného zapisu treba vzdy vyhottvictovny doklad.

2. Ugtovny zéaznam, ktory je tiate’ny alebo ho nemozno prewiedo &itatelnej podoby, sa
hodnoti, ako keby ha@itovna jednotka neviedla.

Clanok 4
Preskimavanie pokladnénych dokladov

Pokladnéné doklady sa preskimavaju zasadne pred ictt@aanim.

Zoznam podpisovych vzorov pre poklaginé operécie je uvedeny v Prilobhé

Preskimavanie - kontrola spravnostiavnych dokladov :

a) kontrola vecnej spravnosti tovnych dokladov : Preskimanie vecnej spravnosttavnych
dokladov spéiva v zigovani udajov z Fadiska opravnenosti ftovného pripadu. Za
spravnos (¢tovného pripadu je vzdy zodpovedny konkrétny zamsesdc, ktory &ovny
pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnostitoirnych dokladov sa zigje spravnod
vSetkych udajov obsiahnutych wtavnych dokladoch, pfom sa ziguje sulad obsahu
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u¢tovych dokladov so skuténost’ou napr. spravnasuvedeného mnozstva a ceny, dodrzanie
zmluvnych podmienok, spravrbsvypaoitu ciselnych Gddajov a pod. Podpisom vecnej
spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spsavtovného dokladu pda overenia
skutatnosti a jej zosuladenie s objednavkou, dodacinorfistdohodou o cene, zmluvou,
rozpisom vykonanych prac. Ak zamestnanec zistiladsiétovného dokladu so skuteos’ou

je povinny odstranii nedostatky s dodavdtem (reklamacia ).Preskumanie vecnej
spravnosti vykonava starosta obceleboprednosta obce ¢o potvrdi svojim podpisom na
pokladnénom doklade.

b) kontrola formalnej spravnosti Uétovnych dokladov: Preskiumanie formalnej spravnosti
uctovného dokladu sgidva v zig’ovani toho¢i Gctovné doklady obsahuju vSetky predpisané
nalezitosti potla zakona odiovnictve a ostatné poziadavky kladené rtowné doklady.
Kontroluje sa tieZ¢i uz boli vecne overené.Zistuje sa Uplnas a nalezitosti &ovnych
dokladov, dodrzanie zasad o oprav&tounych dokladov - prepisované, negumovaneé,
nezatierané Preskimanie formalnej spravnosti vykonava pokladnikobce ¢o potvrdi
svojim podpisom na pokladmom doklade.

Clanok 5
Pokladnik

S osobou hmotne zodpovednou za nakladanienazpymi prostriedkami v hotovostialej

len ,pokladnik®) je uzatvorena dohoda o hmepawpovednosti v zmysle ustanovenia § 182

Z&konnika prace.

Povinnosti pokladnika :

a) vedie pokladninu knihu

b) vyhotovuje pokladriné dokladygo potvrdzuje svojim podpisom na poklatiom doklade

c) nesmie vystavipokladnény doklad bez schvélenia vecnej spravnosti prvairdgkladu, na
zaklade ktorého pokladiny doklad vystavuje

d) zodpoveda za formalnu spravigmkladnénych dokladov

e) zodpoveda za priebeziislovanie pokladrinych dokladov

f) zodpovedéa za priebezné ditgnie pokladninej hotovosti

g) zodpoveda za odvod pokladnej hotovosti do banky

h) zodpoveda za dodrZiavanie limitu poklatirej hotovosti

i) dodrziava pokladiné hodiny

j) pokladntné doklady dtuje priebezne resp. odovzdava poklgdaidoklady na zatfovanie do
actarne podla terminu uteného vo vnatornom predpise o obelitounych dokladov.

Clanok 6
Bezpanos’ pri manipulacii s pokladniénou hotovos’ou

Pokladnéna hotovos sa uschovava v trezore, ktory je umiesteny v zaovwanej miestnosti.
Trezor je vzdy uzamknuty, t.z.¢ase pokladinych aj mimo pokladgnych hodin.
KTIda¢ od trezoru ma pokladnik.

Clanok 7
Inventarizacia peiiaznych prostriedkov v hotovosti

Peaiazné prostriedky v hotovosti musétovna jednotka inventarizovaku diu, ku ktorému sa
zostavuje Gtovna zavierka pdw ustanovenia § 29 ods. 3 zakon&mvnictve.

Inventura jedéinnog’, pri ktorej sa zituju a spisuju skutmé stavy majetku, zavéazkov a rozdielu
majetku zavazkov k dgitému datumu.

Fyzicka inventara pokladénej hotovosti jecinnog’ pri ktorej sa zidje a spisuje skutay
stav pgaZznych prostriedkov v hotovosti k ¢isému datumu. Fyzickd inventlra poklatire)



hotovosti sa ozraje ako pokladriné skontro.

4. Zisteny skutoény stav péaznych prostriedkov sa uvedie v inventurnom supasa ustanovenia
§ 30 ods. 2 zakona o c¢tdvnictve. Inventirnym suUpisom sa zabeémjee preukazatmos’
Uctovnictva.

5. Inventarizaciou overuje ¢tovna jednotkagi stav majetku, zavazkov a rozdielu majetk

a zavazkov v ttovnictve zodpoveda skutioosti.

Vykonanim inventarizacie sa zabeépje preukazatmog’ G¢tovnictva.

Porovnanim skutmého a Gtovného stavu sa moézu zstirozdiely. Vysledky porovnania sa

uvedu v inventarizanom zapise pdi ustanovenia 8§ 30 ods. 3 zdkona&mnictve.

Inventariz&nym zapisom sa preukazuje vecna sprawviadsvnictva.

8. V pripade, ak zisteny rozdiel nemozno preukagéovnym zaznamom, povazuje sa za
inventariz&ny rozdiel.

Inventariz&ny rozdiel m6ze madvojaky charakter :
a) pokladniény schodok- ak zisteny skutny stav je nizSi ako stav ¢tovnictve a nemozno ho

No

preukazé uctovnym zaznamom. Za pokladny schodok sa povaZuje zisteny rozdiel medzi

niz§im stavom pokladémej hotovosti v pokladnici oproti:
- zostatku zistenému pba zapisov v pokladunej knihe,
- vyplate, ktor& nie je doloZena riadnym vydavkovyoklddom
- prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené.

b) pokladniény prebytok - ak zisteny skutmy stav je vySSi ako stav ¥tdvnictve
anemozno ho preuk&zalctovnym zaznamom. Pokladmé hotovosti v pokladnici
nedolozené riadnym prijmovym pokladnym dokladom sa povazuju za poklaay
prebytok.

9. Pokladnéné prebytky a schodky sa ikfi@o ich zisteni zapiSu do pokladmej knihy;
prebytok ako prijem a schodok ako vydavakaSne sa dolozia prijmovym a vydavkovym
pokladninym dokladom podpisanym inventadnau komisiou.

10.Inventariz&né rozdiely zattuje (ftovna jednotka dodiovného obdobia, za ktoré sa
inventariz4ciou overuje stav majetku, zawdz& rozdielu majetku a zavazkov.

Clanok 8
Zavereéné ustanovenia

1. Tento predpis je s@ag’ou vnuatorného kontrolného systému organizacie $igdwal aktualizAacii
pod’a potrieb dtovnej jednotky.
2. Ustanoveniami tohto predpisu su povinni riagh vSetci zamestnanci organizacie.

Priloha¢.1
Zoznam podpisovych vzorov pre pokladniné operacie :

Druh dokladu Meno a priezvisko Funkcia Zodpovednos Podpis

Pokladnéné doklady | Bc.lveta Brezianska starosta |vecna spravnos

schvduje
Pokladnéné doklady _Drahomira pokladnik | formalna spravnos
Staffenova vyhotovuje, dtuje
Pokladnéné doklady Bc. Katarina uctovnik | W&tovanie,kontrola

Trnovcova




Nazov &tovnej jednotky :

Ziadost’
o0 poskytnutie preddavku na drobny nakup v hatvosti
v predpokladanej cene........ccccccviiiiiiiiienenene, Eur
Predmet NAKUDU ...t e e e e e e e e e e s bbb e e eeeeeeeeeannnnnnes
AT Vo [\ (=) (SR
Datum Mena priezvisko dpis

Vyjadrenie o vykonani zakladnej finantnej kontroly v zmysle 8§ 7 zakona¢.357/2015 Z.z.
o finan¢énej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektogh zakonov:

Finartnu operaciu je - nie je mozné vykdna

Z&kladnu finagna kontrolu vykonali :
(meno a priezvisko) podpis @ .......ocoeiiiiieieeinneeee. da.......ccoee

(meno a priezvisko) podpis & ......coooeiiiiiiieeinneeeee. da.......ccc....

* nehodiace sa péerknite



Nazov a sidlo @tovnej jednotky:

Inventarizaény zapis K .......ccccceeeeeeeene,

Druh inventarizacie /riadna, MIMOAANAL.........cccciiiiiiiiiiiee e e e e e e e e e e e e e e e e e s e aanns
YT ES (o U Lo =Y o= g = =] £ S
LTSI IO TN AP0 LV 118 ST
Spbsob zigovania skutatnych stavov/fyzicky, dokladovol.............coovvviiiiiiiiiccccc e,
Dei zakatia inventlry ...........ccceeeeieniinnnn Dai skoncenia iINVeNntUry.........cccceeveeeeeeeeeeeeeeeeennnnnne
Pocet vyhotovenych inventdrnych sapisov ..........e....... Vmernych jednotkach .......................

Vysledky inventarizacie -porovnanie skutného stavu sdiovnym stavom

Skutoény stav Uétovny stav Rozdiel
zisteny inventdrou zachyteny v &tovnictve /manko - schodok, prebytok/

V zmysle zakon&.431/2002 Z.z. odiovnictve v z.n.p. vyhlasujem, Ze inventira majetéktory
som hmotne zodpovedny sa uskuita za mojej dasti a Ze Ziadny majetok som nezatajil.

meno, priezviska podpisovy zdznam
hmotne zodpovednej osoby

Inventarizaéna Komisia: predseda ....cccccccccovviiiiiiimmmmmecins e ae e
Clen s
Clen s
meno a priezvisko podpisovy zaznam
Vo, T

Poznamka: Inventarizay zapis sa vyhotovuje po skamni inventarizacie
Nazov a sidlo &tovnej jednotky:



Den zaiatia inventlry .........ccccccvvvvvvvnnnnee. Den skortenia inventury .........ccccccceeeveeeeeeeeeeennn.
MieSto UlOZenia MAJETKU ........ciiiiii e er e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeaananes
Druh majetku: POKLADNICA suma zistena inventdrou ...........cccceevveveeeeen. €
a/ Pokladniéné skontro zistenej pokladnénej hotovosti:
Pocet kusov Hodnota Sumav €
bankovky/mince
ks 500 €
ks 200 €
ks 100 €
ks 50 €
ks 20 €
ks 10 €
ks 5€
ks 2€
ks 1€
ks 0,50 €
ks 0,20 €
ks 0,10 €
ks 0,02 €
ks 0,01 €
Pokladniéna hotovog’ spolu
b/ Pokladnina hotovos pod’a pokladntnej Kniny ............ooovviviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeiiiiians €
- pod’a posledného prijmového pokla&éimého dokladw. ................ccooorvvriiiinnnnnnnn.
- pod’a posledného vydavkoveho poklathého doklady. ..............ccccceeeeieeeeennnnn.
c/ Zisteny pokladriiny prebytok - schodok ., €
d/ Zdévodnenie pokladEmého rozdielu .............oooviviiiiiiiiii e
Na zisteny rozdiel bol vystaveny poklaging dokladcislo: ..............eevvvviiiiiiiiinnneenn.

e/ Hmotne zodpovedna osoba ma - nema podpisandadahlomotnej zodpovednosti.

meno, priezvisko a podpisovyrem
hmotne zodpovednej gsob

Inventlirna komisia: predseda s e
Clen e
ClBN e re———————————



VZOR

Dohoda o hmotnej zodpovednosti
v zmysle ustanovenia 8 182 Zakonnika prace

ZAMESINAVALE .......uiiiiiiiiiiiiiiiiiii ettt ettt et et e e e e e e e e e e e e e e s e e e e s raeaaaaaeaaaaeaaaans
VA 4= 1] (U] 1= o | fUNKCIA oo,
( dalej len zamestnavdte
a
ZAMESINANEC ...vvvviiiiiiiiiiiiiieeee e e e e e e e e e e e NArOUENY .ovvvviieiee e
L0721 38 010 ] )V
uzatvorili tato
dohodu o hmotnej zodpovednosti
1. Zamestnanec SIMNOL'OU 00 .......cceeeveeieiiiiiiiiiiiiinneeee s vykonava funkciu pokladnika na
Pracovisku ...........coevvvevvvvnnnnnnns s ~prcom mu boli zverené pazné prostriedky v hotovosti,

ktoré je povinny vygtove'.
2. Na zaklade tejto dohody sa zamestnanec zavazuje
- vSetky pgazné prostriedky riadne a beZnedtpira’ a urobi’ vSetko, aby nevznikli Skody na
zverenom majetku
- prebera hmotnu zodpovedidosa prevzaté mazné prostriedky v hotovosti, akodalSie
hodnoty, ktoré mu budl zverené na ctgvanie kedykbvek pa@as trvania pracovného
pomeru
- prebera zodpovednds za pripadny schodok na zverenych hodmgtZa ktoré prevzal(a)
hmotnu zodpovedntsa zavazuje sa nahrddio v plnej vySke zamestnaviaiei, pokid’ by
nepreukazal (a), Ze tento schodok nezavinil(a)
3. Ak zamestnanec bude practvea pracovisku s viacerymi zamestnancami, ktotigakizavreli
dohodu o hmotnej zodpovednosti, bude $ radpovedé za vzniknuty schodok spdiue.
4. Zamestnanec sa zavazuje pisomne upazerojho nadriadeného na vSetky nedostatky, ktoré
by znemoznili spravne vykonévasvoju funkciu spojend s hmotnou zodpowetbu.

5. Zamestnavale sa zavazuje vytvaria udrZiavad také pracovné podmienky, ktoré by
zamestnancovi umidvali riadny vykon funkcie spojenej s dtmou zodpovedndsu.

6. Tato dohoda zanika skmmim pracovného pomeru, pokiad nej zamestnanec neodstupi skoér
z dévodov uvedenych v § 183 ods. 1 Zakonnilkaer

ZAMESTNANEC ZAMESTNAVATE



