OBEC NAHAC

V sitlade so zdkonom ¢. 431/2002 Z. z. o uétovnictve v zneni neskor$ich predpisov a
§ 13 ods.4 pism. b), €) zdkona &. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich
predpisov starosta obce Naha¢ vydava tuto smernicu

Smernica ¢, 7/2019
o vedeni pokladnice

Clanok 1
Pokladniéné doklady

Pokladni¢nymi dokladmi pre ugely tohto vnitorného predpisu su:
a) prijmoveé pokladniéné doklady

b) vydavkové pokladniéné doklady

c) pokladniéna kniha v elektronickej podobe

Pokladni¢né doklady musia mat’ naleZitosti uttovnych dokladov.

Uttovny doklad je preukazatelny utovny zdznam, ktory musi obsahovat podla

ustanovenia  § 10 ods. 1 zdkona o Gétovnictve:

a) slovné a Ciselné oznadenie ¢tovného dokladu

b) obsah iétovného pripadu a oznadenie jeho idastnikov

¢) peflazni sumu alebo daj o cene za mernd jednotku a vyjadrenie mnoZstva

d) datum vyhotovenia aé¢tovného dokladu

e) datum uskuto¢nenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s ddtumom vyhotovenia

f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za Gtovny pripad v Udtovnej jednotke a
podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho zauétovanie

g) oznaenie G¢tov, na ktorych sa aétovny pripad zatdtuje v uétovnych jednotkéch
uctujicich v sistave podvojného utovnictva, ak to nevyplyva z programového
vybavenia.

Uttovna  jednotka je povinna vyhotovit' G¢tovny doklad v Statnom jazyku podla
ustanovenia § 4 ods. 8 zdkona o UCtovnictve a bez zbytotného odkladu podla
ustanovenia § 10 ods. 2 zdkona o uctovnictve po zisteni skutodnosti, ktora sa nim
preukazuje, a to tak, aby bolo mozZno urCit’ obsah kaZdého jednotlivého ugtovného
pripadu spdsobom podla ustanovenia § 8 ods. 5  zdkona o Utovnictve.

Kazdy i€tovny zdpis musi byt’ doloZeny G¢tovnym dokladom.



Clénok 2
Pokladni¢na kniha

. Pokladni¢nd kniha plni funkciu ¢iastkového dennika, v ktorom sa zaznamenava stav
a pohyb pefiaZznych prostriedkov v hotovosti. V pokladni&nej knihe sa uvddza:

a) nazov organizicie

b) obdobie, ktorého sa tyka

¢) stanoveny limit pokladni¢nej hotovosti.

. Limit pokladni¢nej hotovosti je stanoveny vo vyske 3000,00 Eur.

. Kazda strana pokladni¢nej knihy obsahuje :
a) datum uskutodnenia pokladniénej operacie
b) é&islo pokladniéného dokladu

c) obsah pokladni¢nej operacic

d) prijmy a vydavky v hotovosti

e) zostatok pokladniénej hotovosti

. Pokladnitné doklady sa ¢&isluju chronologicky za sebou podla poradia zépisov
vpokladménej knihe, Ciselné oznaGenie tychto dokladov musi na seba nadviizovat, t.j.
nesmie chybat’ Ziaden pokladniény doklad. Ciselné rady, ktoré sa pouZivaju pre &islovanie
pokladniénych dokladov, st uvedené vo vnitornom predpise pre vedenie uétovnictva.

Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno prijemcu. Prijemca
potvrdi prevzatie hotovosti svojim podpisom na vydavkovom pokladniénom doklade.

. Majetok vyjadreny v cudzej mene prepotitava uétovna jednotka na eurd referenénym

vymennym kurzom uréenym a vyhldsenym Eurdpskou centralnou bankou alebo Nérodnou

bankou Slovenska

a) vdefi predchadzajici ditu uskutodnenie Gétovného pripadu alebo viny ded, ak to
ustanovuje osobitny predpis

b) v defi, ku ktorému sa zostavuje Gi¢tovna zévierka

. Pri kipe a predaji cudzej meny za menu euro pouZije uétovna jednotka kurz, za ktory boli
ticto hodnoty nakupené alebo predané.

. Ubytok valut z valutovej pokladnice sa oceni metédou FIFO, ked’ prva cena na ocenenie
prirastku sa pouZije ako prvé cena na ocenenie tibytku.

. Prijmovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno alebo organizaciu, od koho boli
prijaté prostriedky v hotovosti.

Clinok 3
Oprava pokladni¢énych dokladov

. Oprava pokladni¢ného dokladu sa musi vykonat' tak, aby bolo moné urdit zodpovednti
osobu, ktord vykonala prisluind opravu, defi jej vykonania a obsah opravovaného
uctovného zdznamu  pred opravou aj po oprave. Oprava pokladniéného dokladu
nesmie viest k nedplnosti, nepreukdzatelnosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti
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alebo neprehfadnosti uétovnictva. Na opravu uétovného zapisu treba vidy vyhotovit
uctovny doklad.

Uttovny zéznam, ktory je neditatelny alebo ho nemozno previest do ditatelnej
podoby, sa hodnoti, ako keby ho iétovna jednotka neviedla.

Clanok 4
Preskimavanie pokladniénych dokladov

. Pokladni&né doklady sa preskimavajt zasadne pred ich zatétovanim.

Preskimavanie - kontrola spravnosti i¢tovnych dokladov pozostava z:

a) kontrola vecnej spravnosti uctovnych dokladov. Preskiimanie vecnej spravnosti
uctovnych dokladov spo¢iva v zistovani iidajov z hl'adiska opravnenosti udtovného
pripadu. Za spravnost’ u&tovného pripadu je vZdy zodpovedny konkrétny zamestnanec,
ktory uétovny pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti uétovnych dokladov sa
zistuje spravnost’ vietkych tdajov obsiahnutych v Gétovnych dokladoch, pritom sa
zistuje sulad obsahu ugtovych dokladov so skutoénostou napr. spravnost’ uvedeného
mnoZstva a ceny, dodrZanie zmluvnych podmienok, spravnost’ vypodtu &selnych
idajov a pod. Podpisom vecnej spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec
spravnost’ uctovného dokladu podla overenia skutofnosti a jej zosuladenie s
objednavkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou, rozpisom vykonanych prac ...
Ak zamestnanec zisti nesiilad uétovného dokladu so skuto&nostou je povinny odstranit’
nedostatky s doddvatefom (reklamécia). Preskumanie vecnej spravnosti vykondva
starosta obce, &o potvrdi svojim podpisom na pokladni¢nom doklade.

b) kontrola formélnej spravnosti uétovnych dokladov. Preskiimanie formalnej spravnosti
uctovneho dokladu spotiva v zistovani toho, &i udtovné doklady obsahuju vietky
predpisané néleZitosti podla zédkona o Gétovnictve a ostatné poZiadavky kladené na
ictovné doklady. Kontroluje sa tieZ, i uz boli vecne overené. Zistuje sa uplnost’ a
naleZitosti (étovnych dokladov, dodrianie zisad o oprave G¥tovnych dokladov (
prepisované, negumované, nezatierané ...). Preskiimanie formalnej sprévnosti vykonava
pokladnik OcU, &o potvrdi svojim podpisom na pokladniénom doklade.

Clanok 5
Pokladnik

S osobou hmotne zodpovednou za nakladanic s pefianymi prostriedkami v hotovosti
( d’alej len ,.pokladnik® ) je uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti v zmysle
ustanovenia § 182 Zakonnika prace.

Povinnosti pokladnika :

a) vedie pokladni¢ni knihu

b) vyhotovuje pokladniéné doklady, &o potvrdzuje svojim podpisom na pokladnidnom
doklade

¢} nesmie vystavit' pokladniény doklad bez schvilenia vecnej spravnosti prvotného
dokladu, na zdklade ktorého pokladniény doklad vystavuje

d) zodpoveda za formalnu spravnost’ pokladnidnych dokladov

€) zodpoveda za priebezné &islovanie pokladniénych dokladov

f) zodpoveda za priebezné doplilanie pokladni¢nej hotovosti

g) zodpoveda za odvod pokladni&nej hotovosti do banky



h) zodpoveda za dodrziavanie limitu pokladni¢nej hotovosti

Clénok 6
Bezpecnost’ pri manipulicii s pokladni¢nou hotovostou

Pokladniénd hotovost’ sa uschovéva v trezore.,
Trezor je vzdy uzamknuty.

. KI"i¢ od trezoru m4 pokladnik.

Clanok 7
Inventarizdcia pefiaZnych prostriedkov v hotovosti

PefiaZné prostriedky v hotovosti musi G&tovns Jednotka inventarizovat ku dfiu, ku
ktorému sa zostavuje Giétovna zdvierka podl'a ustanovenia § 29 ods. 3 zakona o uttovnictve.

Inventura je &innost, pri ktorej sa zistuju a spisujii  skutoéné stavy majetku, ziviizkov
a rozdielu majetku zavizkov k ur&itému datumu.

. Fyzickd inventira pokladniénej hotovosti Je &innost pri ktorej sa zistuje a spisuje
skutoény stav peiiaznych prostriedkov v hotovosti k urditému datumu,

- Zisteny skutodny stav pefiaznych prostriedkov sa uvedie v inventirnom spise podla
ustanovenia § 30 ods. 2 zakona o tdtovnictve. Inventirnym stpisom sa zabezpeduje
preukdzatel'nost’ uStovnictva.

Inventarizdciou overuje utovna jednotka, &  stav majetku, zdvizkov a rozdielu
majetku a zdvizkov v Gtovnictve zodpoveda skutocnosti.

. Vykonanim inventarizdcie sa zabezpetuje preukazatelnost’ Giétovnictva.

Porovnanim skuto&ného a Gdtovného stavu sa mbZu  zistit rozdiely. Vysledky
porovnania sa uvedi v inventarizadnom zapise podla ustanovenia § 30 ods. 3 zikona
o Ultovnictve. Inventarizaénym zapisom sa preukazuje vecna spravnost Gétovnictva,

V pripade, ak zisteny rozdiel nemozno preukézat’ i¢tovnym zdznamom, povaZuje sa za

inventariza&ny rozdiel. Inventarizaény rozdiel méze mart’ dvojaky charakter:

a) pokladni¢ny schodok - ak zisteny skuto&ny stav je niZ$i ako stav v uétovnictve
a nemoZno ho preukazat’ Gi¢tovnym zdznamom. Za pokladni¢ny schodok sa povazuje
zisteny rozdiel medzi niZ$im stavom pokladni¢nej hotovosti v pokladnici oproti:

- zostatku zistenému podla zapisov v pokladni&nej knihe,
- vyplate, ktord nie je doloZen4 riadnym vydavkovym dokladom
- prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené.

b) pokladniény prebytok - ak zisteny skutoény stav je vy8§{ ako stav v udtovnictve
anemozno ho preukizat' (&tovnym zdznamom. Pokladnicné hotovosti v pokladnici
nedoloZené riadnym prijmovym pokladniénym dokladom sa povazuji za pokladni¢ny
prebytok.



¢) Pokladniéné prebytky a schodky sa ihned’ po ich zisteni zapiSu do pokladniénej knihy;
prebytok ako prijem a schodok ako vydavok. Sudasne sa dolodia prijmovym a
vydavkovym pokladni¢nym dokladom podpisanym inventarizaénou komisiou,

d) Inventarizalné rozdiely zatétuje Gétovna jednotka do tétovného obdobia, za ktoré sa
inventarizaciou overuje stav majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zavizkov.

Clinok 8
Zavereéné ustanovenia

1. Smernica je sudastou systému finanéného riadenia uétovnej jednotky.

2. Smernica podlieha aktualizacii podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednostf. Zmeny
smernice sa vykonavaju vydanim jej dodatku.

3. Smernica je zavizna pre vietkych zamestnancov a Jjej nedodrziavanie bude hodnotené ako
poruSenie povinnosti zamestnanca.

4. Smernica je platna datumom schvalenia Statutdrnym organom &tovne;j jednotky a t&inna od
1.4.2019.

V Nah4¢i, difa 8.3.2019

- ;
oS 5/\’7\2*5
NA PhDr. Bavid Ivanovi¢, PhD.

starosta obce



Nazov a sidlo 4¢tovnej jednotky: Obec Nah4g

Inventarizaény zapis K ........cccconn......

Druh inventarizacie /riadna, mimoriadna/

..............................................................................................

Sposob zistovania skutodnych stavov /fyzicky, dokladovo,
| (0sleT o T

.........................................................................................................................

Vysledky vyplyvajice z porovnania skuto&ného stavu majetku, zivizkov a rozdielu majetku
a zavézkov s uétovnym stavom

Skutoény stav Uttovny stav Rozdiel
zisteny inventirou zachyteny v Gétovnictve /manko - schodok, prebytok/

Vysledky vyplyvajiice z postidenia realnosti ocenenia majetku a zadvizkov podla §§ 26, 27

...........

.......................................................................................................................................................

..............

.......................................................................................................................................................

....................................................................................

meno, priezvisko a podpisovy zdznam
hmotne zodpovednej osoby



Inventarizaénd komisia: predseda

Clen i veraraes FEET eres seeees PN IE st rae e saasrannsraas
Elen .. e SRt eereeeritants ereessssasesssessesssrerereraerenesans

meno a priezvisko podpisovy zaznam

.......................................

Zakladn finanéné kontrola podl'a zékona &.357/2015 Z.z. o finangnej kontrole a audite a zmene a doplneni
niektorych zikonov. Vyjadrenie o vykonani zakladnej finanénej kontroly.

Finan¢ni operéciu alebo jej dast’ je - nie je/* moné vykonat', v nej pokratovat’ alebo vymahat' poskytnuté
plnenie, ak sa finanna operécia alebo jej ¢ast’ uZ vykonala.

Meno a priezvisko zamestnanca: Podpis: Détum:

Finan&ni operdciu alebo jej &ast’ je - nie je/* moZné vykonat’, v nej pokrafovat’ alebo vymahat poskytnuté
Plnenie, ak sa finan¥na operscia alebo jej Sast’ u% vykonala.

Meno a priezvisko vediiceho zamestnanca: Podpis: Détum:

/* nehodiace sa prediarknite



Nazov a sidlo i¢tovnej jednotky: Obec Nahag

INVENTURNY SUPIS K oo,
Defi zaCatia INVentiry ........c..ccecvvvveveiiinnnns Deii skondenia iInventary .......c.ccccveeeeeriereerenene.
Miesto UloZenia MIATEIKU iuucsssssssissrissismssin e 515 5iiiamnansssnsssssasessepssesnscnesmssmesomssessans
Druh majetku: POKLADNICA suma zistend INVentirou ..........c.ceeeveeveeeesresvennens €
a/ Pokladniéné skontro zistenej pokladni¢nej hotovosti:
Pocet kusov Hodnota Sumayv €
bankovky/mince
ks 500 €
ks 200 €
ks 100 €
ks 50€
ks 20€
ks 10 €
ks S5€
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¢n4 hotovost’ podla pokladni®nej Knihy ...........coeoveeeereeerieeereesresreenesnon, €
- podla posledného prijmového pokladniéného dokladu &. ......covveemreeveeeeeerererenn,
- podla posledného vydavkového pokladni¢ného dokladu &. .o.evvrvereveneneeseonna,
¢/ Zisteny pokladni¢ny prebytok - schodok oo €
d/ Zdovodnenie pokladniCného roZdielll .........cevuveeeeereeremrreeeeees oo eee e
Na zisteny rozdiel bol vystaveny pokladniény doklad &iS10: ...ovvvveveveeeeveeeeeeeen,
¢/ Hmotne zodpovedn4 osoba mé - nem4 podpisanii dohodu o hmotnej zodpovednosti.
meno, priezvisko a podpisovy zaznam
hmotne zodpovednej osoby
Inventirna komisia: predseda oo oo
Elen e et e
Elen e oot es s
meno a priezvisko podpisovy zaznam



Dohoda o hmotnej zodpovednosti
v zmysle ustanovenia § 182 Zékonnika prace

ZAMESMAVALEL ........coviooieriecnsitstnsessssns st e oo e e oo ees e
V ZASTUPENT ..ovvirriceranriiiriesenresrossereesssseossens FUNKCIA coovenirieeericceee e
( dalej len zamestnavatel’ )
a
ZAMESINANEC .....covveeinirrienicce e s eeessse e NATOAENY ..ooecvreereririrei e ssssseneeeeers s sseas
L v 1 O
uzatvorili tito

dohodu o hmotnej zodpovednosti
1. Zamestnanec s GENNOSTOU O ....ooeovveeeesseeeoeeoeoeoeooe vykonava funkciu pokladnika
na pracovisku .........ceceeesereerenvonnnnnnn, . priom mu boli zverené petiazné prostriedky v

hotovosti, ktoré je povinny vyt&tovar.
2. Na zdklade tejto dohody sa zamestnanec Zavizuje
- vietky periaZné prostriedky riadne a bezne vyudtovat' a urobit’ vietko, aby nevznikli skody
na zverenom majetku
- preberd hmotnt zodpovednost’ za prevzaté pefiaZné prostriedky v hotovosti, ako aj
d'alsie hodnoty, ktoré mu budi zverené na vyuctovanie kedykolvek podas trvania
pracovného pomeru
- preberd zodpovednost’ i za pripadny schodok na zverenych hodnotach, za ktoré
prevzal(a) hmotni zodpovednost, a zavizuje sa nahradit ho v plnej vydke
zamestnavatel'ovi, pokial’ by nepreukazal (a), Ze tento schodok nezavinil{(a)
3. Ak zamestnanec bude pracovat’ na pracovisku s viacerymi zamestnancami, ktori taktie?
uzavreli dohodu o hmotnej zodpovednosti, bude s nimi zodpovedat’ za vzniknuty schodok
spoloéne.
4. Zamestnanec sa zaviizuje pisomne upozornit’ svojho nadriadeného na vietky nedostatky,
ktoré by znemoZnili  spravne vykondvat svoju funkciv spojend s hmotnou
zodpovednostou.
5. Zamestndvatel' sa zavizuje vytvorit a udrFiavat také pracovné podmienky, ktoré
by zamestnancovi  umoZfiovali riadny vykon funkcie spojenej s hmotnou
zodpovednost'ou.
6. Tato dohoda zanika skon&enim pracovného pomeru, pokial’ od nej zamestnanec neodstipi
skdr z dévodov uvedenych v § 183 ods. 1 Zakonnika préce.

.....................................................................................................

ZAMESTNANEC ZAMESTNAVATEL



OBEC NAHAC

V silade so zakonom ¢. 431/2002 7. 7. o Gttovnictve v zneni neskoriich predpisov a
§ 13 ods.4 pism. b), €) zdkona &. 369/1990 Zb. 0 obecnom zriadeni v zneni neskordich
predpisov starosta obce Naha¢ vydava

Dodatok ¢. 1 k
Smernici ¢ 7/2019

o vedeni pokladnice

Clanok 1

1. Clanok I1. Pokladni¢na kniha sa v bode 2 meni nasledovne: ,,Limit pokladni¢nej hotovosti je
stanoveny vo vySke 8000,00 Eur.

Clanok 2
Zaveredné ustanovenia

1. Dodatok k smernici je platny datumom schvélenia Statutarnym organom uctovnej jednotky a
ucinny od 1.6.2019.

V Naha¢i, dita 24.5.2019

PhDr. David Ivanovi¢, PhD.
starosta obce
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