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Prilohy

Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zdkona ¢.431/2002 Z.z. o Gétovnictve v zneni
MF SR z 8.augusta 2007, ktorym sa ustanovuja
podrobnosti o postupoch u¢tovania aramcovej uctovej osnove pre rozpoftové organizacie,
prispevkové organizacie, Stitne fondy,

neskorsich predpisov a v zmysle Opatrenia

obce avysSie uzemné

celky,

¢.MF/16786/2007-31 (d’alej len Postupy uctovania) v z.n.p..

uverejneného pod

Clinok 1
Pokladniéné doklady

Pokladniénymi dokladmi pre ucely tohto vnitorného predpisu su:

a) prijmové pokladni¢né doklady

b) vydavkové pokladni¢né doklady

¢) pokladni¢na kniha

Pokladni¢né doklady musia mat’ nalezitosti tétovnych dokladov.

Uétovny doklad je preukazatelny wétovny zaznam, ktory musi obsahovat’ podla ustanovenia

§ 10 ods. 1 zdkona o uétovnictve:

a) slovné a ¢iselné oznacenie Gétovného dokladu

b) obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho Géastnikov

¢) pefiazni sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva

d) datum vyhotovenia u¢tovného dokladu

e) datum uskutoénenia Gictovného pripadu, ak nie je zhodny s dditumom vyhotovenia

f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za uétovny pripad v Gétovnej jednotke a podpisovy
zdznam osoby zodpovednej za jeho zatétovanie

g) oznaCenie uctov, na ktorych sa uétovny pripad zaGétuje v uétovnych jednotkich
uctujucich v sustave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového
vybavenia.

Uttovna jednotka je povinna vyhotovit ustovny doklad v §titnom jazyku podl’a ustanovenia

§ 4 ods. 8 zdkona o uctovnictve a bez zbytoéného odkladu podla ustanovenia § 10 ods. 2

zdkona o uCtovnictve po zisteni skutocnosti, ktora sa nim preukazuje, a to tak, aby bolo mozno

urcit’ obsah kazdého jednotlivého uétovného pripadu spésobom podlPa ustanovenia § 8 ods. 5

zakona o uétovnictve.

Kazdy uctovny zépis musi byt’ dolozeny uctovnym dokladom.

Clinok 2
Pokladni¢na kniha

Pokladni¢na kniha plni funkciu ¢iastkového dennika, v ktorom sa zaznamenava stav a pohyb
penaznych prostriedkov v hotovosti.

V pokladniénej knihe sa uvadza:

a) nazov organizacie

b) obdobie, ktorého sa tyka

VP pre vedenie pokladnice obce Lozorno



10.

11.

DN —

¢) stanoveny limit pokladni¢nej hotovosti.
Limit pokladniénej hotovosti je stanoveny vo vyske 6 000 Eur.
Kazda strana pokladni¢nej knihy obsahuje :
a) datum uskuto¢nenia pokladni¢nej operacie
b) &islo pokladnicného dokladu
¢) obsah pokladni¢nej operacie
d) prijmy a vydavky v hotovosti
e) zostatok pokladniénej hotovosti
Zostatok pokladni¢nej hotovosti v pokladni¢nej knihe vykazuje pokladnik ku kazdému diiu,
v ktorom sa uskuto¢nila aspon jedna pokladni¢na operacia.
Pokladni¢né doklady sa ¢isluju chronologicky za sebou podla poradia zapisov v pokladniénej
knihe. Ciselné oznadenie tychto dokladov musi na seba nadvizovat, t.j. nesmie chybat’ Ziaden
pokladniény doklad. Ciselné rady, ktoré sa pouzivaju pre &islovanie pokladniénych dokladov, su
uvedené vo vnitornom predpise pre vedenie Gétovnictva.
Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno prijemcu. Prijemca
potvrdi prevzatie hotovosti svojim podpisom na vydavkovom pokladni¢nom doklade.
Majetok vyjadreny v cudzej mene prepoditava Gi¢tovna jednotka na eura referenénym vymennym
kurzom uréenym a vyhldsenym Eurdpskou centralnou bankou alebo Narodnou bankou Slovenska
a) v den predchadzajuci diiu uskutoénenie uc¢tovného pripadu alebo v iny defi, ak to ustanovuje
osobitny predpis
b) v deni, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka
Pri kupe a predaji cudzej meny za menu euro pouzije u¢tovna jednotka kurz, za ktory boli tieto
hodnoty nakupené alebo predané.
Ubytok valat z valutovej pokladnice sa oceni metédou FIFO, ked’ prva cena na ocenenie prirastku
sa pouZije ako prva cena na ocenenie ubytku.
Na poskytnutie preddavku na drobny nakup pouzZije zamestnanec tla¢ivo ,,Ziadost” o preddavoke,
ktory musi byt’ schvéleny zodpovednym zamestnancom. Toto tlaivo je prilohou k vydavkovému
pokladni¢nému dokladu. Vzor tla¢iva je obsahom vnutorného predpisu.
Prijmovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno alebo organizaciu, od koho boli prijaté
prostriedky v hotovosti.
Clinok 3
Oprava pokladni¢nych dokladov

Oprava pokladni¢ného dokladu sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné ur¢it’ zodpovednu osobu,
ktora vykonala prislu$nu opravu, defi jej vykonania a obsah opravovaného uctovného zdznamu
pred opravou aj po oprave. Oprava pokladniéného dokladu nesmie viest k neuplnosti,
nepreukdzatel'nosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehladnosti uétovnictva. Na
opravu uétovného zapisu treba vzdy vyhotovit’ uétovny doklad.

Uttovny zaznam, ktory je neitatePny alebo ho nemozno previest do &itatelnej podoby, sa

hodnoti, ako keby ho uétovna jednotka neviedla.

Clinok 4
Preskiimavanie pokladni¢nych dokladov

Pokladni¢né doklady sa preskimavaju zasadne pred ich zauc¢tovanim.

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

Preskimavanie - kontrola spravnosti a¢tovnych dokladov :

a) kontrola vecnej spravnosti aétovnych dokladov : Preskumanie vecnej spravnosti uétovnych
dokladov spociva v zistovani udajov z hladiska opravnenosti G¢tovného pripadu. Za
spravnost’ uctovného pripadu je vzdy zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory uétovny
pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti U¢tovnych dokladov sa zist'uje spravnost
vSetkych udajov obsiahnutych v uétovnych dokladoch, pri¢om sa zistuje silad obsahu
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uctovych dokladov so skuto¢nost’ou napr. spravnost’ uvedeného mnozstva a ceny, dodrZanie
zmluvnych podmienok, spravnost’ vypoétu <&iselnych tddajov a pod. Podpisom vecnej
spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost’ G¢tovného dokladu podl'a overenia
skutoCnosti a jej zostladenie s objednavkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou,

rozpisom vykonanych prac .. Ak zamestnanec zisti nesulad Gétovného dokladu so
skutoCnostou je povinny odstranit’ nedostatky s doddvatel'om (reklamdcia ). Preskiimanie
vecnej spravnosti vykondva .... (starosta obce alebo prednosta obce), ¢o potvrdi svojim

podpisom na pokladniénom doklade.

b) kontrola formailnej spravnosti Gétovnych dokladov: Preskimanie formdlnej spravnosti

uctovného dokladu spociva v zistovani toho, ¢i uétovné doklady obsahuji vsetky predpisané
naleZitosti podla zdkona o GCtovnictve a ostatné poziadavky kladené na uétovné doklady.
Kontroluje sa tieZ, ¢i uz boli vecne overené. Zistuje sa Gplnost’ a naleZitosti uctovnych
dokladov, dodrZanie zasad o oprave uétovnych dokladov ( prepisované, negumované,
nezatierané ...). Preskimanie formalnej spravnosti vykonava pokladnik obce, ¢o potvrdi

svojim podpisom na pokladni¢nom doklade.

Clanok 5
Pokladnik

S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s periaznymi prostriedkami v hotovosti ( d’alej
len ,,pokladnik™ ) je uzatvorend dohoda o hmotnej zodpovednosti v zmysle ustanovenia § 182
Zakonnika préace.
Povinnosti pokladnika :
a) vedie pokladni¢nu knihu
b) vyhotovuje pokladni¢né doklady, ¢o potvrdzuje svojim podpisom na pokladni¢nom doklade
¢) nesmie vystavit’ pokladni¢ny doklad bez schvalenia vecnej spravnosti prvotného dokladu, na
zaklade ktorého pokladni¢ny doklad vystavuje
d) zodpoveda za formalnu spravnost’ pokladniénych dokladov
e) zodpoveda za priebezné ¢islovanie pokladniénych dokladov
f) zodpoveda za priebezné dopliitanie pokladniénej hotovosti
g) zodpoveda za odvod pokladni¢nej hotovosti do banky
h) zodpoveda za dodrZiavanie limitu pokladnié¢nej hotovosti
i) dodrziava pokladni¢né hodiny
j) odovzdava pokladni¢né doklady na zauctovanie do Gétarne podl'a terminu uréeného
vo vnutornom predpise o obehu G¢tovnych dokladov

Clanok 6
Bezpecnost’ pri manipulacii s pokladni¢nou hotovost’ou

Pokladni¢na hotovost’ sa uschovava v samostatnom prenosnom trezore a d’alej v vo vel’kom
trezore v samostatnej miestnosti.

2. Trezor je vzdy uzamknuty, t.z. v ¢ase pokladni¢nych aj mimo pokladni¢nych hodin.
3. KTu¢ od trezoru ma pokladnik.

l.

Clinok 7
Inventarizacia pefiaZnych prostriedkov v hotovosti

PeriaZzné prostriedky v hotovosti musi G¢tovna jednotka inventarizovat’ ku diiu, ku ktorému sa
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zostavuje uCtovnd zavierka podla ustanovenia § 29 ods. 3 zakona o uétovnictve.

2. Inventtra je ¢innost’, pri ktorej sa zist'uju a spisuji skutoéné stavy majetku, zaviizkov a rozdielu
majetku zav#zkov k uréitému datumu.

3. Fyzicka inventlira pokladni€nej hotovosti je Cinnost pri ktorej sa zistuje a spisuje skutoény
stav pefiaznych prostriedkov v hotovosti k uréitému datumu. Fyzicka inventura pokladniénej

hotovosti sa oznacuje ako pokladniéné skontro.

4. Zisteny skutoCny stav pefiaznych prostriedkov sa uvedie v inventirnom supise podla ustanovenia
§ 30 ods. 2 zdkona o UuCtovnictve. Inventirnym supisom sa zabezpeluje preukazatelnost’
uctovnictva.

5. Inventariziciou overuje Uctovna jednotka, ¢i stav majetku, zdvdzkov a rozdielu majetku

a zavizkov v Uctovnictve zodpoveda skuto¢nosti.

Vykonanim inventarizacie sa zabezpecuje preukazatelnost’ Gétovnictva.

7. Porovnanim skutoéného a ctovného stavu sa mdzu zistit' rozdiely. Vysledky porovnania sa
uvedl v inventarizatnom zapise podl'a ustanovenia § 30 ods. 3 zdkona o Uétovnictve.
[nventarizacnym zépisom sa preukazuje vecna spravnost’ uétovnictva.

8. V pripade, ak zisteny rozdiel nemozno preukdzat’ G¢tovnym zdznamom, povazuje sa 7a
inventariza¢ny rozdiel.

Inventariza¢ny rozdiel moze mat’ dvojaky charakter :

a) pokladnic¢ny schodok - ak zisteny skuto¢ny stav je niZsi ako stav v aétovnictve a nemozno ho
preukazat’ u€tovnym zdznamom. Za pokladniény schodok sa povaZzuje zisteny rozdiel medzi
niz§im stavom pokladniénej hotovosti v pokladnici oproti:

- zostatku zistenému podl'a zapisov v pokladni¢nej knihe,
- vyplate, ktora nie je doloZené riadnym vydavkovym dokladom
- prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené.

b) pokladni¢ny prebytok - ak zisteny skutony stav je vy$8i ako stav v utovnictve
anemozno ho preukdzat uUftovnym zdznamom. Pokladniéné hotovosti v pokladnici
nedoloZené riadnym prijmovym pokladniénym dokladom sa povazuju za pokladniény
prebytok.

9. Pokladni¢né prebytky a schodky sa ihned’ po ich zisteni zapi$u do pokladniénej knihy;
prebytok ako prijem a schodok ako vydavok. Suéasne sa doloZia prijmovym a vydavkovym
pokladniénym dokladom podpisanym inventarizacnou komisiou.

10. Inventariza¢né rozdiely zatétuje Gctovna jednotka do uétovného obdobia, za ktoré sa
inventarizaciou overuje stav majetku, zadvizkov a rozdielu majetku a zdvizkov.

=2

Clanok 8
Zaverecfné ustanovenia

1. Tento predpis je stcastou vnutorného kontrolného systému organizicie a podlieha aktualizacii
podl’a potrieb uctovnej jednotky.
2. Ustanoveniami tohto predpisu st povinni riadit’ sa vetci zamestnanci organizacie.

V Lozorne, diia 22.02.2022 T l \

Mgr. Cubos Tvrdoni

starosta obce
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Priloha ¢.1

Zoznam podpisovych vzorov pre pokladni¢né operacie :

Druh dokladu Meno a priezvisko Funkcia Zodpovednost’ Podpis
Pokladniéné doklady Mgr. Lubos Tvrdon starosta | vecnd spravnost’,
schval'uje
Pokladni¢né doklady Katarina Dankova formalna spravnost’
pokladnik .
vyhotovuje
Pokladni¢éné doklady Jaroslava Sekelova uctovnik | Gétovanie
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Nézov G¢tovnej jednotky : Obec Lozorno

Ziadost’
o poskytnutie preddavku na drobmny nakup v hotovosti

v predpokladanej cene .................ccoccuveeunennn... Eur

Predmet NAKUPU ) cuinsmmmisimsmmsminsess iy s s s a s s Saeis

Ziadatel: .............cccooconnee.... e U
Datum Meno a priezvisko Podpis

Vyjadrenie o vykonani zikladnej finanénej kontroly vzmysle § 7 zakona ¢&.357/2015 Z.z.
o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zikonov :

Finan¢nu operaciu je - nie je mozné vykonat’

Zakladnu finanén\ kontrolu vykonali :
(meno a priezvisko) podpis : ....ccceveeeeiiieriiieeerenen, difa . cupszeasis

(meno a priezvisko) Podpis : .cevrerrerireserrnrreeseerees A0 1o,

* nehodiace sa preciarknite
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Nazov a sidlo uctovnej jednotky:

Inventarizaény Zépis k 9000000000000003000000000

Druh inventarizacie /riadna, mimoriadna/ ..ceeeeesee. eeverrsavenes SR tecesessensessesesessrnestressesasasassanannranasasiassan
Miesto uloZenia majetku .
CiSI0 @ NAZOV GELUS vvereerrensesseessessssasesssssssessessasssssssssssessssses

Sposob zist'ovania skutoénych stavov /fyzicky, dokladovo/ .einiasanssiensans .

Den zacatia inventary Defi skoncenia inVentlry.......c.csecsesescsnssccnesscnsesensssacse
Pocet vyhotovenych inventirnych sapisov ............ sesssesesess V. Mernych jednotkach ...

Vysledky inventarizacie - porovnanie skutoéného stavu s aétovnym stavom

Skutoény stav Uétovny stav Rozdiel

zisteny inventurou zachyteny v aétovnictve /manko - schodok, prebytok/
Zisteny inventariza¢ny rozdiel, jeho pri¢iny, popis
Navrh na vysporiadanie i-r.l:f.(:l'ltarizaéného 0770 1 L R
Zist;.;;’:.prebytoény a.:leupotrebitel’ny majetok
Vysledky inventarizacie - posidenie reilnosti ocenenia majetku a zavizkov podl’a §§ 26, 27 ......

V zmysle zdkona €.431/2002 Z.z. o G¢tovnictve v z.n.p. vyhlasujem, Ze inventtra majetku za ktory
som hmotne zodpovedny sa uskuto¢nila za mojej G€asti a ze Ziadny majetok som nezatajil.

meno, priezvisko a podpisovy zaznam
hmotne zodpovednej osoby

Inventariza¢na komisia: predseda

L) 1<)

¢len iSRS e

meno a priezvisko podpisovy ziznam

Poznamka: Inventarizaény zapis sa vyhotovuje po skonceni inventarizacie
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Nézov a sidlo u¢tovnej jednotky:

INVENTURNY SUPIS K vereeeeereereressosens

Deri zacatia inventiirty ........cceeeveveereeccveennnn. Deri skon€enia inventiry ..........cccceceieeeeeciveeenen.
Miesto uloZenia MajJetKu .......ccccvriesierierreiaerseieerieeee e eteeaa e e eae s reessenne

Druh majetku: POKLADNICA suma zistend inventirou ............ccceeverveesuecraenaens €

a/ Pokladni¢né skontro zistenej pokladni¢nej hotovosti:

Pocet kusov Hodnota Suma v €
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 pokladni¢nej knihy ..........ccccevievieoievceeciececeereeee e €
- podl'a posledného prijmového pokladni¢ného dokladu €. .......cccovvvieveiiviirneiirnnnnn.
- podla posledného vydavkového pokladniéného dokladu &. ..........ccceeevicriinrennnne.
¢/ Zisteny pokladni¢ny prebytok - schodok R AR A Sy {8 o e ntparansy
d/ Zdovodnenie pokladni¢ného rozdielu ........coceveieiieiiiiiieiiicicceee e
Na zisteny rozdiel bol vystaveny pokladni¢ny doklad islo: .....c.ceveveeevieecviiicnieenennee.

¢/ Hmotne zodpovedna osoba m4 - nema podpisani dohodu o hmotnej zodpovednosti.

meno, priezvisko a podpisovy zdznam
hmotne zodpovednej osoby
Inventirna komisia: predseda .,
¢len
¢len
meno a priezvisko podpisovy zdznam
Vo @
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VZOR
Dohoda o individualnej hmotnej zodpovednosti

v zmysle ustanovenia § 182 Zakonnika prace 182 a nasl. Zakonnika prace ¢. 311/2001 Z. z. v platnom

zneni medzi

ZAMESINAVALED  .oeevveieiitiiriee et st e s se s e ste st esa e s aaesae e s e e ess e eesraessesrseraserseerneennensaeersesseereenanaan
V Zastipeni .........pumnmara s e e fUNKCia s sionies
( d’alej len zamestnavatel’ )

a

ZAMESINANEC ......ecvverrererenes onsasiavsismbiiassbossusssnnsasss BATGAEHY v st
EEVALY PODYE oottt sttt s a e s e e ba b s e as e besse s e ae b esbasasebeersabensnesssrannersees

N —

uzatvorili tuto

dohodu o hmotnej zodpovednosti
Clanok 1

Podla pracovnej zmluvy uzatvorenej dna ............... vykondva zamestnanec podla svojho
pracovného zaradenia uvedeného v zéhlavi tejto dohody pracu pre zamestnavatela. V spojitosti s
vykonom tejto prace prebera zamestnanec s ucinnostou od ............... zodpovednost’ za zverené
hodnoty, ktoré je povinny vyuctovat’.
Zverenymi hodnotami, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat, sa rozumie: hotovostné platby —
hotovostné uhrady miestnych dani a poplatkov do pokladne Obecného uradu do vysky ..............
EUR.
Na zaklade tejto dohody zodpovedd zamestnanec za vzniknuty schodok na zverenych hodnotach
urCenych k vyuctovaniu podl'a ustanoveni €l. 1 ods. 2 a 3 tejto dohody. Zmluvné strany sa dohodli,
Ze hmotna zodpovednost’ zamestnanca je individudlna, ked'Ze predmetom zodpovednosti
zamestnanca su také zverené hodnoty, s ktorymi prichddza do styku vyluéne zamestnanec.
Pri uzatvoreni tejto dohody zamestnanec prebera pokladni¢ni hotovost’ vo vyske .......... EUR
(slovom .....ccovevunennee. EUR .. centov). Inventarizacia sa vykona aj pri zaniku tejto dohody, pri
preradeni zamestnanca na inu pracu, alebo iné pracovisko, pri jeho prelozeni a pri skonéeni
pracovného pomeru.

Clanok 2
Zamestnanec sa zbavi zodpovednosti celkom alebo scasti, ak sa preukaze, Ze schodok na
zverenych hodnotach vznikol celkom alebo s¢asti bez jeho zavinenia.

Zamestnavatel’ je povinny vytvorit’ zamestnancovi také pracovné podmienky, ktoré nebudd branit’
riadnemu hospodareniu so zverenymi hodnotami. Pokial’ zamestnanec zisti, Ze podmienky podla
tejto dohody nie st vytvorené, je povinny to bez zbytoného odkladu pisomne oznamit’
zamestnavatelovi.

Cléanok 3

Zamestnanec mdze od tejto dohody odstlpit’, ak je preradeny na inu pracu alebo zaradeny na iné
pracovisko, alebo ak zamestnavatel v Case do jedného mesiaca od obdrZania pisomného
upozornenia zamestnanca neodstrani nedostatky v pracovnych podmienkach, ktoré brania
riadnemu hospodareniu so zverenymi hodnotami.

Této dohoda zanik4 dilom skonéenia pracovného pomeru alebo diiom odstipenia od tejto dohody.

Clanok 4
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Zamestnanec vyslovne suhlasi s tym, aby vSetky jeho finanéné plnenia vo¢i zamestnavatel'ovi, na
ktoré vznikne zamestnavatel'ovi narok podla tejto dohody, boli splnené formou zrdzok zo mzdy,
na ktorti ma u zamestnavatel'a narok.

7Zamestnanec vyhlasuje, Ze v tomto smere je toto ustanovenie sucasne dohodou o zrazkach zo
mzdy, ktora je platna proti ktorémukol'vek d’al§iemu platcovi mzdy (zamestnavatel'ovi). V pripade,
7ze vznikne schodok na zverenych hodnotich, za ktory zamestnanec v zmysle tejto dohody
zodpoveda, sa zamestnanec zavézuje uzatvorit’ pisomnu dohodu o konkrétnych zrazkach zo mzdy.

Clanok 5

Tato dohoda bola vyhotovena v dvoch vyhotoveniach v slovenskom jazyku, z ktorych jeden
prevzal zamestnanec a druhy zamestnavatel’.

Této dohoda nadobuda platnost dilom podpisu oboch zmluvnych stran. Dohoda nadobuda
UCinnost’ diia ......cccevcviiuennens

Zmluvné strany vyhlasuju, Ze si text tejto dohody ddkladne precitali, jej obsahu porozumeli, a Ze
vyjadruje ich slobodni a vaZznu voélu, prostd akychkol'vek omylov, ¢o potvrdzuju svojimi
podpismi.

Lozorno, dila ........cceeveeeevveeeninnns

Zamestnavatel’ Zamestnanec

VP pre vedenie pokladnice obce Lozorno
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