NAVRH

Eva Baloghova, starostka obce Klin nad Bodrogom

V sulade s ustanovenim § 8 a § 2 ods. 2) pism. d) zdkona ¢. 357/2015 Z. z. o financnej kontrole
a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov (d’alej len zakon o FK).
a § 13 ods. 4 pism. d) zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov

vydava

Smernicu
pre vedenie pokladnice

v Obci Klin nad Bodrogom

Smernica je vypracovand v zmysle zakona ¢.431/2002 Z.z. o uctovnictve v zneni neskorsich
predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR z 8.augusta 2007, ktorym sa ustanovuji podrobnosti
o postupoch uctovania aramcovej uctovej osnove pre rozpoctové organizacie, prispevkové
organizacie, Statne fondy, obce a vysSie izemné celky, uverejneného pod ¢.MF/16786/2007-31 (d’alej

len Postupy uétovania) v z.n.p..

Clanok 1
Pokladni¢né doklady

Pokladni¢nymi dokladmi pre ucely tejto smernice su:
prijmové pokladni¢né doklady
vydavkové pokladni¢né doklady
pokladni¢na kniha
2. Pokladni¢né doklady musia mat’ nalezitosti i€tovnych dokladov.
3. Uétovny doklad je preukazatelny uétovny zaznam, ktory musi obsahovat podla ustanovenia
§ 10 ods. 1 zédkona o uc¢tovnictve:
a) slovné a Ciselné oznacenie uctovného dokladu
b) obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov
¢) penaznu sumu alebo tdaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva
d) datum vyhotovenia uctovného dokladu
e) datum uskutocnenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia
f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v Gctovnej jednotke a podpisovy

zaznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie



g) oznacenie UCtov, na ktorych sa uUctovny pripad zadaltuje v Uctovnych jednotkéch
uctujiicich v ststave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového
vybavenia.

Uttovna jednotka je povinna vyhotovit Gétovny doklad v $tatnom jazyku podla ustanovenia

§ 4 ods. 8 zdkona o Uctovnictve a bez zbyto¢ného odkladu podl'a ustanovenia § 10 ods. 2

zakona o UCtovnictve po zisteni skutocnosti, ktora sa nim preukazuje, a to tak, aby bolo mozno

ur¢it’ obsah kazdého jednotlivého uctovného pripadu spdsobom podla ustanovenia § 8 ods. 5

zakona o Gctovnictve.

Kazdy uctovny zapis musi byt’ doloZeny uctovnym dokladom.

Clanok 2

Pokladni¢na kniha
Pokladni¢na kniha plni funkciu ¢iastkového dennika, v ktorom sa zaznamenava stav a pohyb
penaznych prostriedkov v hotovosti.
V pokladni¢nej knihe sa uvadza:
a) nazov organizacie
b) obdobie, ktorého sa tyka
c) stanoveny limit pokladni¢nej hotovosti.
Limit pokladni¢nej hotovosti je stanoveny vo vyske 1 000,00 €.
Kazda strana pokladni¢nej knihy obsahuje :
a) datum uskutocnenia pokladni¢nej operacie
b) dislo pokladni¢ného dokladu
c) 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 diu,
v ktorom sa uskutocnila aspoi jedna pokladni¢na operacia.
Pokladni¢né doklady sa c¢isluja chronologicky za sebou podla poradia zapisov v pokladni¢ne;j
knihe. Ciselné oznadenie tychto dokladov musi na seba nadvizovat’, tj. nesmie chybat’ Ziaden
pokladni¢ny doklad. Ciselné rady, ktoré sa pouzivaju pre &islovanie pokladniénych dokladov, st
uvedené vo vnutornom predpise pre vedenie uctovnictva.
Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno prijemcu. Prijemca potvrdi
prevzatie hotovosti svojim podpisom na vydavkovom pokladni¢nom doklade.

Na poskytnutie preddavku na drobny nékup pouZije zamestnanec tladivo ,,Ziadost
o preddavok®, ktory musi byt schvaleny zodpovednym zamestnancom. Ak zamestnanec ziada
opakovane o preddavok, druhy a dalSie preddavky budi poskytnuté az po zucétovani
predchadzajiceho preddavku. Poskytnuté preddavky musia byt zuctované ku koncu



prislusného kalendarneho mesiaca, kedy boli poskytnuté. Tla¢ivo ,,Ziadost o preddavok® je
prilohou k vydavkovému pokladni¢cnému dokladu. Vzor tlaciva je obsahom vnutorného predpisu.

Prijmovy pokladni¢ny doklad musi byt’ vystaveny na meno alebo organizaciu, od koho boli prijaté

prostriedky v hotovosti.

Clanok 3

Oprava pokladni¢nych dokladov
Oprava pokladni¢ného dokladu sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné urcit zodpovednu osobu,
ktord vykonala prisluSni opravu, denn jej vykonania a obsah opravovaného uctovného zaznamu
pred opravou aj po oprave. Oprava pokladni¢ného dokladu nesmie viest k neuplnosti,
nepreukdzatelnosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehladnosti Uctovnictva.
Na opravu uctovného zapisu treba vzdy vyhotovit’ uctovny doklad.
Uttovny zaznam, ktory je nelitateny alebo ho nemozno previest do &itatelnej podoby, sa

hodnoti, ako keby ho t¢tovna jednotka neviedla.

Clanok 4
Preskimavanie pokladni¢nych dokladov

Pokladni¢né doklady sa preskimavaju zasadne pred ich zatctovanim.

Zoznam podpisovych vzorov pre pokladni¢né operécie je uvedeny v Prilohe €.1

Preskimavanie - kontrola spravnosti uctovnych dokladov :

a) kontrola vecnej spravnosti uc¢tovnych dokladov : Preskimanie vecnej spravnosti uctovnych
dokladov spociva v zistovani Udajov z hladiska opravnenosti uctovného pripadu. Za
spravnost’ uctovného pripadu je vzdy zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory uctovny
pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti uctovnych dokladov sa zistuje spravnost’
vSetkych tdajov obsiahnutych v uctovnych dokladoch, pricom sa zistuje sulad obsahu
uctovych dokladov so skuto¢nost’ou napr. spravnost’ uvedeného mnozstva a ceny, dodrzanie
zmluvnych podmienok, spravnost’ vypoctu c¢iselnych udajov a pod. Podpisom vecnej
spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost’ uctovného dokladu podla overenia
skutoCnosti a jej zosuladenie s objednavkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou,
rozpisom vykonanych prac .. Ak zamestnanec zisti nestlad uctovného dokladu so
skutocnostou je povinny odstranit’ nedostatky s dodavatelom (reklamdcia ). Preskiimanie
vecnej spravnosti vykonava starosta obce, o potvrdi svojim podpisom na pokladni¢nom
doklade.

b) kontrola formalnej spravnosti uctovnych dokladov: Preskimanie formdalnej spravnosti
uctovného dokladu spociva v zistovani toho, ¢i uctovné doklady obsahuju vSetky predpisané

nalezitosti podl'a zdkona o uctovnictve a ostatné poziadavky kladené na uctovné doklady.



Kontroluje sa tiez, ¢i uz boli vecne overené. Zistuje sa uplnost” a nalezitosti uctovnych
dokladov, dodrzanie zdsad o oprave uctovnych dokladov ( prepisované, negumované,
nezatierané ...). Preskimanie formalnej spravnosti vykonava pokladnik obce, ¢o potvrdi

svojim podpisom na pokladni¢énom doklade.

Clanok 5
Uhrady za obstarané tovary / sluzby
1. Hotovostna platba z pokladne, ktora slizi na uhradu obstarania tovaru / sluzieb nesmie
presiahnut’ sumu 1 000 eur (platby sa realizujiu prostrednictvom platby kartou resp.

medzibankovym prevodom).

Clanok 6
Pokladnik
1. S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s peflaznymi prostriedkami v hotovosti ( dalej
len ,,pokladnik* ) je uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti v zmysle ustanovenia § 182
Zakonnika préce.
2. Povinnosti pokladnika :
a) vedie pokladni¢nu knihu
b) vyhotovuje pokladni¢né doklady, ¢o potvrdzuje svojim podpisom na pokladni¢nom doklade
c) nesmie vystavit pokladni¢ny doklad bez schvélenia vecnej spravnosti prvotného dokladu, na
zéklade ktorého pokladni¢ny doklad vystavuje
d) zodpoveda za formalnu spravnost’ pokladni¢nych dokladov
e) zodpoveda za priebezné ¢islovanie pokladniénych dokladov
f) zodpoveda za priebezné dopinanie pokladniénej hotovosti
g) zodpoveda za odvod pokladni¢nej hotovosti do banky
h) zodpoveda za dodrZiavanie limitu pokladni¢nej hotovosti
1) dodrziava pokladni¢né hodiny

j) osobne odovzdava pokladni¢né doklady na zatuctovanie zodpovednému pracovnikovi v dent
uskutocnenia Gctovného pripadu resp. najneskor nasledujuci pracovny dent

Clanok 7
Bezpecnost’ pri manipulécii s pokladni¢nou hotovost’ou
1. Pokladni¢na hotovost’ sa uschovava v trezore, spolu so supiskou nominalov (tzv. mincovka).

2. Trezor je vzdy uzamknuty, t.z. v ¢ase pokladni¢nych aj mimo pokladni¢nych hodin.

3. KTu€ od trezoru ma pokladnik.



Clanok 8
Inventarizacia peniaznych prostriedkov v hotovosti

1. Penazné prostriedky v hotovosti musi uctovna jednotka inventarizovat' najmenej Styrikrat za
uctovné obdobie podla ustanovenia § 29 ods. 3 zakona o uc¢tovnictve.

2. Inventura je ¢innost’, pri ktorej sa zist'uju a spisuju skutocné stavy majetku, zdvizkov a rozdielu
majetku zavazkov k ur¢itému datumu.

3. Fyzicka inventira pokladni¢nej hotovosti je Cinnost pri ktorej sa zistuje a spisuje skutocny
stav penlaznych prostriedkov v hotovosti k ur¢itému datumu. Fyzickd inventura pokladni¢nej
hotovosti sa oznacuje ako pokladni¢né skontro.

4. Zisteny skuto¢ny stav peniaznych prostriedkov sa uvedie v inventirnom stpise podl'a ustanovenia
§ 30 ods. 2 zakona o uctovnictve. Inventurnym stpisom sa zabezpecuje preukdzatelnost

uctovnictva.

5. Inventariziciou overuje Ucftovna jednotka, ¢i stav majetku, zavdzkov a rozdielu majetku
a zavazkov v uctovnictve zodpoveda skutocnosti.

6. Vykonanim inventarizcie sa zabezpecuje preukdzatel'nost’ uctovnictva.

7. Porovnanim skuto¢ného a uctovného stavu sa mézu zistit rozdiely. Vysledky porovnania sa
uvedu v inventariza¢nom zapise podl'a ustanovenia § 30 ods. 3 zakona o uctovnictve.
Inventarizacnym zapisom sa preukazuje vecna spravnost’ uctovnictva.

8. 'V pripade, ak zisteny rozdiel nemoZzno preukdzat’ uctovnym zdznamom, povaZuje sa za
inventariza¢ny rozdiel.

Inventarizacny rozdiel moze mat’ dvojaky charakter :
a) pokladni¢ny schodok - ak zisteny skuto¢ny stav je nizsi ako stav v uctovnictve
a nemozno ho preukazat’ i¢tovnym zaznamom. Za pokladnic¢ny schodok sa povazuje
zisteny rozdiel medzi niz§im stavom pokladni¢nej hotovosti v pokladnici oproti:
- zostatku zistenému podl’a zapisov v pokladni¢nej knihe,
- vyplate, ktora nie je doloZena riadnym vydavkovym dokladom
- prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené.
b) pokladniény prebytok - ak zisteny skuto¢ny stav je vyssi ako stav v ictovnictve
a nemozno ho preukazat’ ic¢tovnym zaznamom. Pokladni¢né hotovosti v pokladnici
nedolozené riadnym prijmovym pokladni¢cnym dokladom sa povazuju za pokladnic¢ny
prebytok.

9. Pokladni¢né prebytky a schodky sa ihned’ po ich zisteni zapiSu do pokladni¢nej knihy;
prebytok ako prijem a schodok ako vydavok. Suc¢asne sa dolozia prijmovym a vydavkovym
pokladni¢nym dokladom podpisanym inventarizacnou komisiou.

10. Inventariza¢né rozdiely zauctuje €tovna jednotka do ti¢tovného obdobia, za ktoré sa



inventarizaciou overuje stav majetku, zdviazkov a rozdielu majetku a zavéizkov.

Clanok 9
Zaverecéné ustanovenia

1. Tento predpis je su¢ast'ou vnitorného kontrolného systému organizacie a podlieha aktualizicii

podl’a potrieb uctovnej jednotky.

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

Eva Baloghova

starostka obce

V Kline nad Bodrogom, 27.05.2016



Priloha ¢.1

Zoznam podpisovych vzorov pre pokladni¢né operacie :

Druh dokladu Meno a priezvisko Funkcia Zodpovednost’ Podpis
Pokladni¢né doklady | Eva Baloghova starosta | vecna spravnost
schval'uje
Pokladni¢né doklady Jan Iski Poslanec OZ |formélna spravnost’
Pokladni¢né doklady Eva Kopkasova Pracovnicka |formalna spravnost’
oCU vyhotovenie

udtovanie




Nazov G&tovnej jednotky : OBEC KLIN NAD BODROGOM, Hlavna 91/21, 076 31

Ziadost’
o poskytnutie preddavku na drobny nakup v hotovosti

v predpokladanej cene .................coeceeriinnnnnn. €

Predmet NAKUPU 1 ..ottt e ettt s

Finan¢nd operécia je - nie je v sulade s * rozpoc¢tom, zmluvou, faktirou, objednavkou, vnitornou
smernicou, VZN, ZAKONOM, TNYIM ...cccciieeriieeiiieeeiieeeiieesieeesreeesveeeeeneesneeeenneeens

PredbezZnu financé¢na kontrolu
v zmysle ustanoveni § 9 Zékona ¢. 502/2001 Z.z. o finan¢nej kontrole a vnitornom audite

VYKONAL 1 o e eeeeeeeee e e e e e —aeeeennraaeeennnaees
Datum Meno a priezvisko Podpis

e nehodiace sa preciarknite



Nazov a sidlo u¢tovnej jednotky: OBEC KLIN NAD BODROGOM, Hlavna 91/21, 076 31

Inventarizacny zapis k inventarizacii dlhodobého majetku

Druh inventarizacie /riadna, mimoriadna/

Miesto uloZenia MAJEtKU .....cueieeviiieiisinnseinsnicnsenssnicsssisssissssssssesssssssssssssssssossssssssssssssanse

Cislo a nazov uctu:

Sposob zist'ovania skutoénych stavov /fyzicky, dokladovo/ ..eiceececeecsseessninseissnrcsenssnncsessnnen
Dern zacatia iInVeNtlry .........cccecvercscercscnercscnnnes Deii skoncenia invVentliry......ccceeeeeeseercssnescssanecsannees
Pocet vyhotovenych inventirnych supisov ........cccccecureunees v mernych jednotkach ....................

Vysledky inventarizacie - porovnanie skuto¢ného stavu s uctovnym stavom

Skuto¢ny stav Uitovny stav Rozdiel

zisteny inventirou zachyteny v uctovnictve /manko - schodok, prebytok/
Zisteny inventarizacny rozdiel, jeho priciny, POPis ....cccceecverveiscninsecssercssncssarssecssasesnnes
Navrh na vysporiadanie inventarizacného rozdielu ............ceceeevueevuecvensuecsercrecsnecnne
Zisteny prebyto¢ny a neupotrebitelny majetok ........cocceveeverrvecsuecsensecsencsenseecssessessaecneens

Vysledky inventarizacie - posudenie realnosti ocenenia majetku a zavizkov podla §§ 26, 27



V zmysle zékona ¢.431/2002 Z. z. o uctovnictve v z.n.p. vyhlasujem, Ze inventira majetku za ktory

som hmotne zodpovedny sa uskutocnila za mojej ucasti a ze ziadny majetok som nezatajil.

starostka obce

Inventarizacna komisia: predseda ........ccccvvveecsvenecssenccsnanes

Clen ..ot
14 1) | OO
meno a priezvisko podpisovy zaznam
V Kline nad Bodrogom, diia

Poznamka: Inventarizacny zapis sa vyhotovuje po skonceni inventarizacie



Nazov a sidlo G¢tovnej jednotky: OBEC KLIN NAD BODROGOM, Hlavna 91/21, 076 31

INVENTURNY SUPIS K oooereeeeereereeesseens

Den zacatia InVentiry .........cccceeceeeveveeneenen. Den skoncenia inventiry ............cocceeeeeeeeveenennne.
Miesto UloZenia MAJETKUL ......cociiiiiiiiiieiiecie et et et ere e e enae e b ens
Druh majetku: POKLADNICA suma zistena iInventirou ...........ccceeeeveeeenreennnnn. €
a/ Pokladni¢né konto zistenej pokladni¢nej hotovosti:
Pocet kusov Hodnota Sumayv €
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 €
Pokladni¢na hotovost’ spolu
b/ Pokladni¢na hotovost’ podl'a pokladnicnej knihy .........cccoovvvvviiiiiiniiiiiiiiiicieeieee, €
- podla posledného prijmového pokladniéného dokladu €. .........cceeevivviiiinninnnnneen.
- podla posledného vydavkového pokladni¢ného dokladu €. ..........cocvveeerieennnnnnee.
¢/ Zisteny pokladni¢ny prebytok - schodok €
d/ Zdoévodnenie pokladni€n€ho rozdielu ..........ccoooveviieiiiiiieieeie e
Na zisteny rozdiel bol vystaveny pokladni¢ny doklad Cislo: .........cceevvveeiiviiiciiiennens

e/ Hmotne zodpovednd osoba ma - nemd podpisanti dohodu o hmotnej zodpovednosti.

meno, priezvisko a podpisovy zdznam
hmotne zodpovednej osoby



Inventirna komisia: predseda s e
ClEN s e
ClEN s e

meno a priezvisko podpisovy zaznam

V Kline nad Bodrogom dna ..........cccuenee.



Dohoda o hmotnej zodpovednosti
v zmysle ustanovenia § 182 Zakonnika prace

Zamestnavatel OBEC KLIN NAD BODROGOM, Hlavna 91/21

v zastupeni : Eva Baloghova funkcia starostka obce( d’alej len zamestnéavatel’ )
a

zamestnanec : Eva KopkasSova, rodena Lasokova narodena: 05.06.1960
trvaly pobyt : Klin nad Bodrogom, Hlavna 5/18

uzatvorili tato

dohodu o hmotnej zodpovednosti

1. Zamestnanec s ucinnost'ou od 08.06. 2016 vykonava funkciu pokladnika pracovisku Obecny trad v
Kline nad Bodrogom., pricom mu boli zverené¢ penazné prostriedky v hotovosti, ktoré je povinny
vyuctovat’.
2. Na zdklade tejto dohody sa zamestnanec zavézuje:
- vSetky peniazné prostriedky riadne a bezne vytctovat a urobit’ vSetko, aby nevznikli Skody na
zverenom majetku
- prebera hmotni zodpovednost’ za prevzaté penazné prostriedky v hotovosti, ako aj d’alSie
hodnoty, ktoré mu budu zverené na vyuctovanie kedykol'vek pocas trvania pracovného
pomeru
- prebera zodpovednost’ i za pripadny schodok na zverenych hodnotach, za ktoré prevzal(a)
hmotnt zodpovednost’, a zavdzuje sa nahradit ho v plnej vySke zamestnavatel'ovi, pokial’ by
nepreukdzal (a), ze tento schodok nezavinil(a)
3. Ak zamestnanec bude pracovat’ na pracovisku s viacerymi zamestnancami, ktori taktiez uzavreli
dohodu o hmotnej zodpovednosti, bude s nimi zodpovedat’ za vzniknuty schodok spoloc¢ne.
4. Zamestnanec sa zavidzuje pisomne upozornit’ svojho nadriadeného na vSetky nedostatky, ktoré
by znemoznili spravne vykonavat svoju funkciu spojeni s hmotnou zodpovednostou.
5. Zamestnavatel sa zavizuje vytvorit a udrziavat také pracovné podmienky, ktoré by
zamestnancovi umoznovali riadny vykon funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou.
6. Tato dohoda zanikd skoncenim pracovného pomeru, pokial’ od nej zamestnanec neodstipi skor

z dovodov uvedenych v § 183 ods. 1 Zakonnika prace.



V Kline nad Bodrogom. Dnia : 08. juna 2016

zamestnanec zamestnavatel’
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