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Clanok I.

Forma a naleZitosti u¢tovnych, resp. dafiovych dokladov

Podkladom pre zapisy uétovnych pripadov v uétovnych knihach st uétovné doklady.

V zmysle § 10 zékona o Gétovnictve je iétovny doklad preukizatelny uétovny zédznam,

ktory musi mat’ tieto naleZitosti:

a) oznacenie uétovného dokladu,

b) obsah uctovného pripadu a oznadenie jeho uastnikov,

¢) petiazni sumu alebo tidaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnoZstva,

d) datum vyhotovenia ictovného pripadu, ak nie je zhodny s ddtumom vyhotovenia,

e) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za Gictovny pripad v G¢tovnej jednotke a podpisovy

zaznam osoby zodpovednej za jeho zatétovanie,

f) oznaCenie Gtov, na ktorych sa ictovny pripad zat&tuje v uétovnych jednotich udtujticich

v sustave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia
g) oznacenie uctov, na ktorych sa iétovny pripad zatétuje v Giétovnych jednotkach

uctujucich v sistave podvojného tétovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia.

Uttovné doklady vyhotovuju prispevkové organizécie v §tatnom jazyku podl'a § 4 ods. 7
zakona o uctovnictve a bez zbytodného odkladu podl'a § 10 ods. 2 zdkona o uétovnictve po

zisteni skuto¢nosti, ktoré sa nimi dokladaju




Clanok I1

Fazy obehu uétovnych dokladov

1. Vznik wi¢tovného pripadu

Externé doklady pridu do prispevkovej organizécie najcastejsie postou, kuriérom. Interné
doklady vyhotovuje prisluiné oddelenie & stredisko, napriklad sklad, predajiia, mzdova

a finan¢na uctareri $kolska jedalen a referent ekonomickych &innosti... Ustovné doklady sa

vyhotovuju bez zbyto&ného odkladu ihned’ po zisteni skuto¢nosti, ktoré sa nimi dokladuju.

2. Kontrola formalnej spravnosti uctovnych dokladov

Nalezitosti u¢tovného dokladu predpisané zikonom o G&tovnictve sa kontroluji zodpovednym
finanénym G¢tovnikom pred ich zatétovanim. Bez schvalenia a kontroly nesmie byt uctovny
doklad zau¢tovany, pripadne preplateny. Finanéné operacie nemozno vykonat alebo v nich
pokracovat’ bez ich overenia predbeznou a priebeznou finanénou kontrolou (§ 9 a 10 zakona
¢. 502/2001 Z. z. o finan&nej kontrole a vniitornom audite a o zmene doplneni niektorych
zakonov),

3. Kontrola vecnej spravnosti uctovnych dokladov

PredbeZna finanéna kontrola sa zameriava na dodrziavanie hospodarnosti, efektivnosti

a u€innosti finanénych operacii. Overuje sa fiou, ¢i je pripravovand finanéna operacia v stlade
so schvalenym rozpoé&tom, so zmluvami a inymi rozhodnutiami a & je v stlade so vieobecne
zavéznymi pravnymi predpismi. Predbeznu finanénu kontrolu vykonava vedici zamestnanec
(zastupca pre TV a TEC) povereny riaditel'om Skoly.

Priebeznou finan¢nou kontrolou sa overuje predovsetkym Uplnost’ a preukazatelnost’
uctovnych alebo inych dokladov stivisiacich s kontrolou finanénou operaciou, sithrm
skuto¢nosti, ktoré st predmetom predbezZnej kontroly a vykonanie predbeznej finanéne;j
kontroly.

PredbeZni finan¢ni kontrolu vykonava zamestnanec organiza¢ného tseku, s ktorého
¢innost'ou kontrolovana finanéna operdcia sivisi (zastupcovia riaditel'a pre TV a OV, vedica
vychovy, vedica SJ, veduci dopravy a udrzby, zamestnanec zodpovedny za majetok

a ubytovanie cudzich v SI).

Pri kontrole vecnej spravnosti tétovnych dokladov ide o preskiimanie suladu tdajov
uvedenych v Gétovnom doklade so skuto&nostou, t.j. preverovana spravnost vysky penaznych
Ciastok, spravnost’ uctovného obdobia, mnozstvo, rozsah prac, dodrziavanie zmluvnych
podmienok a pod. Napriklad ¢i fakturovana dodavka tovaru bola naozaj uskuto¢nena, ¢i vyska
pefiaznej ¢iastky, mnozstvo, ddtum vyhotovenia zodpovedaju skuto¢nosti podla zmluvy

a pod.

4. Priprava k zadGétovaniu Gétovného dokladu

Ide o o¢islovanie dokladu z &fselného radu. Zamestnanec zodpovedny za u¢tovanie
zaznamena (pred kontuje) na u¢tovnom doklade, pripadne na prilohu k u¢tovnému dokladu

uctovaci predpis.



Oznacenie iictovnych dokladov, uctovnych knih a ostatnych uétovnych pisomnosti a ich
usporiadanie musi byt uskuto¢nené tak, aby bolo zrejmé, Ze su kompletné a ktorého
uctovného obdobia sa tykaju.

Opravy v uctovnych dokladoch podla § 34 zakona o Uctovnictve, uétovnych knihach

a v ostatnych actovnych pisomnostiach sa vykonaju, ak uctovny zaznam je nedplny,
nepreukazatel'ny, nespravny alebo nezrozumitel'ny. Opravy sa musia uskutonit tak, aby bolo
mozné urcit’ zodpovedni osobu, ktora vykonala opravu, datum jej vykonania a aby

z vykonanej opravy bolo mozné zistit aj obsah povodného tétovného zdznamu. Na opravu
actovného zépisu treba vyhotovit uétovny doklad.

3. Zaictovanie iétovného dokladu
Doklad sa podpise zodpovednym zamestnancom a uvedie sa datum, kedy bolo zati¢tované.

6. Archivicia iétovného dokladu
Ide o stanovenie lehoty, ktoré je ovplyvnené ustanovenim § 35 zakona o tétovnictve (po dobu
piatich rokov nasledujicich po roku, ktorého sa tykaji) a stanovenie zodpovednych osob.

7. Skartacia
Stanovi sa spdsob likvidacie dokladov a zodpovedné osoby — registratirny poriadok

a registraturny plan.

Clanok I11
Obeh jednotlivych druhov iétovnych dokladov

1. Evidencia, kontrola a obeh odberatel’skych faktir a dobropisov

Zamestnanec zodpovedny za priame kontakty s odberatel'mi vystavi na zaklade uzavretej
zmluvy, alebo objednavky odberatel'skt faktiru, Opatri ju nélezitost’ uétovného (i darového
dokladu) a odovzda na zaevidovanie do knihy odberatel'skych faktir. Zodpoveda za vecni
a Ciselnl spravnost’ a uplnost tdajov. Zabezpedi odoslanie originalu faktury odberatelovi

a kopiu faktury s prislusnymi prilohami (objednévka, zmluva a d’al3ie) postupi d’alej.

Zamestnanec zodpovedny za zau¢tovanie odberatel'skych faktur overi pripustnost’
hospodarskej operacie. Zodpoveda za spravnu predkontéciu faktary z hl'adiska Gé¢tovného aj
danového. Sleduje splatnost’ pohl'adavok a ich thrady a vykona pripadné upomienkovanie pri
oneskoreni. Stvrtro¢ne predklada prehl'ad o neuhradenych pohl'ad4vkach po lehote splatnosti.
V pripade dlhodobo neuhradenych pohl'adavok zrusi alebo obmedzi d’alsie dodavky a postipi
zoznam neuhradenych pohl'adavok odboru pre ich vymahanie.

Zai¢tované faktury pripravi na archivaciu.



Postup pri spracovani odberatel’'skych faktur:

- Zamestnanec zodpovedny za fakturaciu vystavi a zauctuje.

- Vo finan¢nej uétarni u poverenej osoby sa faktury zapisu do Knihy odberatel'skych
faktur, prideli sa im &islo, vykona sa predkontdcia hospodarskej operacie a predlozia
sa k automatickému spracovaniu dét a zalozeniu.

- Vecnu spravnost’ potvrdzuje svojim podpisom podl'a podpisového vzoru:

- Formalnu spravnost’ potvrdzuje svojim podpisom podl'a podpisového vzoru:

- Po vecnej a formdlnej kontrole sa faktira odposle odberatelovi.

2.Evidenicia, kontrola a obeh dodavatel’skych faktir

Prijata faktiira sa zaeviduje v podatel'ni Uctovnej jednotky v Knihe doglej posty
a vyznati sa na nej datum prijatia. Zamestnanec podatel'ne odovzda ihned’ likvidatorovi
faktar.

Likvidator faktur fakturu zapise do Knihy dodévatel'skych faktur a priradi Jjej eviden¢né
¢islo. Fakturu postipi d’alej osobe, ktora vykon objednala.

Zodpovedny zamestnanec vykon4 kontrolu vecnej a Ciselnej spravnosti faktury. K faktire
prilozi prislusné doklady (képiu objednavky, resp. zmluvy, prijemky alebo Zapis

o zaradeni majetku do uZivania). Zarovei na faktire vyznaci usek (Organiza¢nu $truktiru)
pre ktoru je tovar, praca alebo sluzba uréena. Spravnost’ a opodstatnenost’ fakturacie
potvrdi podpisom a postupi do finanénej uétarne.

Po obdrZani faktiry sa zaisti aj registracia do operativnej evidencie majetku organizacie
v pripade dodavky charakteru hmotného a nehmotného majetku.

Likvidator zodpoveda za v&asné vratenie faktury z hl'adiska datumu splatnosti faktury. Po
vrateni faktiry overi formalnu spravnost’ a odovzda original faktiry Guétovnikovi
zodpovednému za zal&tovanie prisludnej hospodarskej operacie.

Uttovnik overi pripustnost’ hospodarskej operécie a zabezpeli spravnu predkontaciu
v8etkych hospodarskych operacii uvedenych na prislusnej faktire — v stlade s platnou
metodikou U¢tovnictva a tak, aby prostrednictvom vhodného &élenenia analytickych uétov
zaroven zabezpe¢il zakonom pozadované informacie pre danové priznanie a dafiovi
kontrolu.

Po zatctovani sa k fakture vystavi kryci list a platobny preukaz a takto sa postipi na
vykonanie predbeznej finanénej kontroly vyplneny podl'a predtlage.
Zauctované faktary sa uhradia a pripravia na archivéciu.

Postup pri spracovani prijatych faktiir:

- odovzdané uétarni,

- oznacené internym ¢iselnym radom,

- zapisané do Knihy dodévatel'skych faktur,

- predlozené zodpovednym zamestnancom, ktori overia veent a formalnu spravnost’
udajov



Vecent spravnost’ potvrdzuje svojim podpisom podl'a podpisového vzoru:

Druh détovného dokladu Meno zodpovedného pracovnika
u zahrani¢nych faktur Ing. Cubica Laova
u faktur za dlhodoby majetok Ing. Hudecova Jaroslava
u faktur za zasoby Ing. GabriSova Stanislava,
Pagac¢ovéd Anna, Penerova Zuzana
u rezijnych faktar Ing. Fedorova Janka, Ing. Hudec Jozef,
Ing. Hudecova Jaroslava, Zlato$ Vladimir,
| Paga¢ovéa Anna, Be. Brehovska Alena ]

Overeny originél faktiry odovzda uvedeny pracovnik v najkratsom termine k zau&tovaniu do
finanénej uétarne.

Formalnu spravnost’ potvrdzuje svojim podpisom podl'a podpisového vzoru:

Druh uétovného dokladu Meno zodpovedného pracovnika |
u zahrani¢nych faktar Jakubkova AlZbeta, Stariova Helena
u faktur za dlhodoby majetok Jakibkové Alzbeta, Stariova Helena
u faktur za zdsoby Jakubkové Alzbeta, Stariova Helena
u rezijnych faktar Jakubkové AlZbeta, Stariova Helena

Dalej sa preveri ¢&i Je uz faktira zaevidovana a spravne zatétovana. Likvidator zaeviduje
datum thrady do knihy doslych faktir z bankovych dokladov.

3. Doklady na aétovanie o dlhodobom ma jetku

Registracia majetku potvrdzuju zamestnanci evidencie majetku podpisom na uétovnom na
doklade. Protokol o zaradeni dlhodobého hmotného majetku do pouzivania vyhotovuje
zamestnanec povereny spravou majetku organizacie v dvoch vyhotoveniach pri prevzati
majetku do evidenéného stavu organizacie. Jedno vyhotovenie obratom podava finanénému
oddeleniu na zat¢tovanie a jedno si ponechdva pre vlastnu evidenciu.

Protokol schval’uje zastupca pred TV a TEC.

Zamestnanec povereny vedenim evidencie dlhodobého hmotného majetku vykona kontrolu
spravnosti a podpise sa.

Protokol sluzi ako doklad na vyhotovenie inventarnej karty dlhodobého hmotného majetku,
resp. v uétarni na zauctovanie. Tento postup sa dodrzuje pri dlhodobom nehmotnom majetku
a dlhodobom hmotnom majetku, ktorych obstaravacia cena presahuje stanovent hranicu
podl'a zdkona o daniach z prijmov (pri dlhodobom nehmotnom majetku nad €1 659,7

a dlhodobom hmotnom majetku nad €995,82). Tento postup sa dodrzuje aj pri hmotnom
majetku, ktorého obstaravacia cena nepresahuje stanovenu hranicu podl'a zdkona o daniach

z prijmov nad €99.58
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4. Evidencia zasob

Skladové prijemky a vydajky, pripadne prevodky vystavuje zamestnanec povereny skladovou
evidenciou.
Evidenciu zasob vykonava skladni¢ka poverena spravou majetku

Vecnti spravnost’ potvrdzuje svojim podpisom podl'a podpisového vzoru: skladnicka.
Formalnu spravnost’ potvrdzuje svojim podpisom podl'a podpisového vzoru: zastupca pre TV
aTEC

Terminy odovzdavania dokladov do 5. diia nasledujuceho mesiaca.

5. Evidencia, kontrola a obeh vypisov z bankovych uétov

Styk s bankou zabezpe&uje povereny zamestnanec finan¢nej uctarne, odovzdava odsihlasené
a schvalené prikazy na Ghradu pefiaznému tstavu na platenie, prebera vypisy z periazného
ustavu, zu¢tovava jednotlivé polozky a prevadza kontrolu ugtovného stavu bankovych uétov
s bankovymi vypismi.

Veenu spravnost’ potvrdzuje svojim podpisom podl'a podpisového vzoru zastupcu pre TV

a TEC. Formalnu spravnost’ potvrdzuje svojim podpisom podl'a podpisového vzoru finanéna
uctovnicka.

Rozne pisomnosti, ktoré sa tykajii disponovania s pefiaznymi prostriedkami na bankovych
ctoch, budu podpisované zamestnancom, ktorého podpisovy vzor bol odovzdany prislusnej
banke.

K jednotlivym vypisom z bankovych ti¢tov je potrebne prikladat’ prislichajuce prikazy na
thradu.

Uttovnicka zaeviduje prijaty bankovy vypis, preveri jeho spravnost’.

Ucttovnicka vykona formélnu kontrolu bankovych vypisov, preskima opravnenost’ vietkych
platieb a preveri, ¢i neobsahuju platby cudzich organizacii. Pri kazdej platbe na vypise oznaéi
druh platby,

Jednotlivé bankové doklady sa predkontuji a zaGétuju.

Zauctované vypisy sa pripravia na archivaciu.

6. Evidencia, kontrola a obeh pokladni¢nych dokladov

Pokladni¢nymi dokladmi pre Gcely tejto smernice sa rozumeju prijmové pokladni¢né doklady,
vydavkové pokladni¢né doklady. pokladniéna kniha a prilohy k prijmovym a vydavkovym
pokladniénym dokladom.

Na pokladni¢nu operaciu vyhotovi zamestnanec samostatny prijmovy alebo vydavkovy
pokladni¢ny doklad na zaklade predlozenych dokladov (cestovné prikazy, vyplatné listiny,
faktury, ustrizky z elektronickej registratnej pokladnice, atd’). Zodpoveda za vecnt a ¢iselng
spravnost’ vystavenych dokladov. Pokladniéné operécie (prirastok, resp. ubytok pefiazi)
zachytdva v pokladni¢nej knihe.

KaZzda pokladni¢na operacia musi byt pred vyplatenim hotovosti schvalens opravnenym
zamestnancom.



Kazdy den, v ktorom vznikli pokladni¢né operécie, vykona do dennika zipis o zostatku
pokladni¢nej hotovosti.

Zamestnanec preveri pripustnost’ pokladniénej operacie, vykond do dennika z4pis o zostatku
pokladni¢nej hotovosti.

Zamestnanec preveri pripustnost’ pokladni¢nej operécie a formélnu spravnost’ pokladni¢nych
dokladov. Ak priloha pokladni¢ného dokladu pozostava z viacerych dokladov, overi, ¢&i je cela
konec¢na suma na pokladni¢nom doklade riadne dokladovana. Pri nakupe tovaru v hotovosti

a vydaja tovaru zo skladu musi byt vystavena Ziadanka, vedicim zamestnancom, ktora musi
obsahovat vSetky predpisané naleZitosti uétovnych dokladom a odsthlasena zastupcom pre
TV a TEC. Zamestnanec, ktory prevezme tovar bez ziadanky vyznaéi el jeho pouzitia.
Pokladnitka odovzda vystavené pokladniéné doklady do finan¢nej u¢tarne na kontrolu.
Zauctované doklady sa pripravia na archivaciu.

V priebehu u¢tovného obdobia sa vykona minimalne Styrikrat inventarizaciu pokladne.

Denny limit peiiaznej a valutovej pokladne podl'a vinosu MF SR &. 12475/2002-13 a Vynosu
MF SR €. 22910/2002-13 zo diia 17.12. 2002 je 331,94 €

Valutova pokladiia (pefiazné prostriedky v cudzej mene) je vedena rovnakym sposobom ako
penazna pokladiia. Nemd v3ak stanoveny Ziadny limit, pretoze valuty sa nekupuju podl'a
potreby. Zahrani¢nd mena je prepoéitana a zauctovana kurzom v zmysle § 24 ods. 3 zakona

o u¢tovnictve, za ktory bola nakupena, t.j kurzom komercnej banky zo diia nakupu. Pokial nie
je urCeny kurz komerénou bankou prepocitava sa kurzom NBS prislusného dna.

Pokladni¢né operacie mdze vykonavat’ len pokladnik, ktory ma podpisani hmotnu
zodpovednost’ za zverenu hotovost'.

Pokladnik ma predovsetkym tieto povinnosti:

- zabezpeluje, preveruje a zodpoveda za to aby mali pokladni¢né doklady stanovené
nalezitosti (ndzov a ¢islo, ndzov organizacie, datum vyhotovenia, meno platitel'a resp.
prijemcu, ¢iastku platby &islicou i slovom, ucel platby, podpisy opravnenych os6b),

- vedenie chronologicky zaznamy v pokladni¢nej knihe,

- sleduje dodrzanie stanoveného limitu,

- dvakrat mesa¢ne (k 15. a poslednému diu mesiaca) predklada doklady
o pokladni¢nych operaciach s pokladni¢nou knihou na overenie a po ich overeni su
odovzdané uctarni na kontrolu.

- na zaklade predkontécii, ktoré si uréené finanénou uctartiou vybera prislusnu kontaciu
pre kazdu pokladniénu operaciu.

Uctarent ma potom na starosti:

- odsuhlasit’ pokladni¢né doklady s pokladni¢nou knihou.

- odsuhlasit’ pokladni¢nii hotovost’ s¢itanim prijmov a vydavkov so zostatkom
z minulého dna,

- prekontrolovat’ formalnu spravnost’ dokladov (podpisy, tel platby a pod.)

Pri vystavovani vydavkovych pokladniénych dokladov i prijmovych pokladni¢nych
dokladov je potrebné dbat’ na nasledovné skuto¢nosti:
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- po prijati képie pokladni¢ného dokladu od inej organizacie je potrebné vystavit’
original pokladni¢ného dokladu,

- pri vystaveni pokladni¢ného dokladu je potrebné ponechat’ si original a inému
subjektu odovzdat’ len kopiu.

Pokial nastane vyber, resp. vklad pefiazi na bankovy udet, potom je potrebné dbat’ na to, aby:
- saprikladali potvrdenia od banky o prislusnom vybere, resp. vklade (t.j. neprikladali
k bankovym vypisom),
- pri prijati peflazi do pokladne nebol datum uvedeny na potvrdeni od banky neskorsi
nez je datum uvedeny na prijmovom pokladni¢nom doklade,
- pri vybere pefiazi z pokladne do banky nebol datum uvedeny na potvrdeni od banky
skorsi nez je datum uvedeny na vydavkovom pokladni¢nom doklade.

Vecnu spravnost’ potvrdzuje svojim podpisom podl'a podpisového vzoru: pokladnic¢ka.
Formalnu spravnost’ potvrdzuje svojim podpisom podl'a podpisového vzoru: zastupca pre TV
a TEC

7. Evidencia, kontrola a obeh dokladov na uétovanie miezd

Podkladom na ti¢tovanie o mzdach st nasledovné zostavy:
- rekapitulacia vyplatenych miezd celkom,
- prehl'ad o vyske poistného, vyplatenych davkach,
- prehl'ad odvodov podl'a poistovni,
- rekapitulacia zrazok,
- hromadné prikazy na uhradu.

Podklady na vyplatu miezd vyhotovujii zamestnanci a podklady na vyplatu mimoriadnych
odmien predklada veduci organizicie mzdovej tiétovnicke na spracovanie. Na spracovanie
miezd je nutné predkladat’ evidenciu dochadzky do konca mesiaca (pracovna pohotovost’,
nad¢asy). Potvrdenia o PN, OCR odovzdavat do 3 dni od ich ukonéenia.

Mzdova uétéareti spracuje mzdy a celkovu rekapitulaciu do 5. diia v mesiaci, uskutoéni rozne
odvody finan¢nych prostriedkov a odovzda sa do pokladne na vyplatenie, resp. pri vyplatach
bezhotovostne prostrednictvom banky sa odovzda do finannej udtarne na vyhotovenie
prikazu na thradu.

Rekapitulaciu miezd odovzda do financnej uétarne na zat¢tovanie.
8. Evidencia, kontrola a obeh dokladov pri poskytovani nahrad pri pracovnych cestich

Pred zaciatkom sluZobnej cesty musi mat’ zamestnanec vystaveny cestovny prikaz. Konanie
tuzemskej, resp. zahrani¢nej pracovnej cesty povoluje a schvaluje riaditel’ alebo zastupca pre
TV a TEC.

Pred ndstupom pracovnej cesty sa mdzZe zamestnancovi na jeho Ziadost’ poskytnut’ zaloha

v zmysle § 36 ods. 1 a 2 zakona o cestovnych nahradach imerna predpokladanej vyske
cestovnych vydavkov. Vyplatu zélohy zaznamena pokladnik na cestovny prikaz a na
vydavkovy pokladni¢ny doklad.

Po ukonCeni pracovnej cesty je zamestnanec povinny v zmysle § 63 ods. 3 zakona
0 cestovnych nahradéch do 10 pracovnych dni predloZit' uétarni vytétovanie pracovnej cesty
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s podpornymi dokladmi (napr. potvrdenie o ubytovani, parkovné a d’alsie vydavky) a vratit’
nevyuctovanu Cast’ zalohy do pokladne.

Povereny zamestnanec uskutoéni kontrolu vecnej spravnosti, preveri formalne naleZitosti
vratane prilozenych dokladov s podpisom vediiceho opravneného schval'ovat’ pracovni cestu.
Potom sa vyuctovanie odovzda pokladnikovi na zabezpecenie vyplaty cestovnych néhrad

v zmysle § 36 ods. 4 az 6 zakona o cestovnych nahradach alebo k inkasu nevyuctovanej ¢asti
zélohy.

Sumu, o ktort bol poskytnuty preddavok pri zahramcnej piacovnej ceste vyS38i, ako su naroky
zamestnanca, vracia zamestnanec zamestnavatel'ovi v inej ako slovenskej mene, ktori mu
zamestnavatel poskytol, alebo po dohode so zamestnavatel'om v slovenskej mene.

Sumu, o ktort bol poskytnuty preddavok pri zahraniénej pracovnej ceste nizsi, ako su naroky
zamestnanca, poskytuje zamestnavatel’ zamestnancovi v inej ako slovenskej mene alebo
v dohode so zamestnancom v slovenskej mene.

8. Evidencia, kontrola a obeh ostatnych uétovnych dokladov

Doklady k tvorbe, pouzitiu a hospodareniu so socidlnym fondom upravuje zakon ¢. 152/1994
Z. z. 0 socidlnom fonde v zneni neskorsich predpisov a kolektivna zmluva. Za vy&islenie
tvorby socialneho fondu zodpoveda mzdova uctovnicka, ktora odovzda podklad na
zauctovanie do finanénej udtarne.

Pri ¢ cerpam fondu vystavi povereny zamestnanec u¢tovny doklad ku ktorému je prilozeny
vypis uznesenia ZO OZPSaV najneskor do § dni odovzda finanénej uétarni. Doklad musi byt
podpisany zastupcom pre TV a TEC, ktory zodpoved4 za Cerpanie prostriedkov a ¢lenom
odbornej organizacie.

9. Evidencia, kontrola a obeh ostatnych neiétovnych dokladov

Zmluvy o prevode vlastnictva a ostatné druhy sa vyhotovujti v stlade s veenymi zamermi
a ustanoveniami obsiahnutymi vo vSeobecne zaviznych predpisoch a so Zasadami
hospodarenia a nakladania s majetkom Tren¢ianskeho samospravneho kraja.

Objednavky st vyhotovené v silade s vecnymi zdmermi a ustanoveniami obsiahnutymi vo
vSeobecne zavéznych predpisoch. Objednavky sa vypracuju v troch vyhotoveniach (z zoho
dve vyhotovenia sa zasli dodavatel'ovi a jeho vyhotovenie sa zaloZi na prislusnom useku,
ktory objednévku vystavil). Objednavky moze byt realizovand len po predchadzajiicom
suhlase riaditel'a Skoly. Evidenciu objednavok vedie: Ing. Janka Fedorova,

Pagatova Anna — SJ, Ing Hudecova Jaroslava — SI, Ing. GabriSové Stanislava — S. predajiia

Clanok IV
Podpisové vzory

Podpisové vzory 0s6b opravnenych schval'ovat’ obchodné a uétovné pripady, preskimat
pripustnost’ pripadov a spractivat’ uctovné doklady zaist'uje a aktualizuje ekonomicky usek.
Original zoznamu podpisovych vzorov os6b opravnenych vydavat a schvalovat’ operacie
suvisiace s prostriedkami v pefiaznych ustavoch je zaslany do prislusnych ustavov, képia je
ulozena v uctarni. Podpisové vzory spravcov opravnenych schval'ovat’ hospodérske operacie
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a pracovne cesty zabezpetuje ekonomicky tsek. V pripade organizaénych a personalnych

zmien sa tieto vzory aktualizuju.

Priloha &. 1:

Zoznam podpisovych vzorov s vymedzenim zodpovednosti za obeh wiétovnych dokladov:

Meno a priezvisko
pracovnika

Funkcia pracovnika

Zodpovednost’ za
usek

Podpis

Ing. Janka
Fedorova

riaditel’ka

Ing. Lubica LaSova

zést}lpca pre TEV a
TEC

technicko-
ekonomické ¢innosti
a tedriu

Ing. Jozef Hudec zastupca pre odborny vycvik
teoretické
vyucovanie

Be. Alena vedica vychova mimo

Brehovska vychovavatel’ka vyucovania

Miroslav Jakubek hlavny majster OV | §kolsky obchod

Ing. Stanislava majsterka OV

GabriSova

Zuzana Pénerova pokladnicka - pokladna, sklady
skladnicka vieobecného

materiilu

Be. Margita administrativny sluzby a

Gramatova zamestnanec registratara

Ing. Jaroslava referent majetok Skoly,

Hudecova ekonomickych registracna
¢innosti pokladia

Bc. Anna Pagacova | veduca Skolskej sklad potravin
predajne

Bce. Jozef Ibolya veduci dopravy doprava

Ing. Rudolf veduci autoSkoly autosSkola

Matejicka
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Priloha ¢. 2:

Zoznam podpisovych vzorov s uvedenim zoznamu uétovnych dokladov, funkeii

a podpisovych vzorov oséb opravnenych:
- vystavit’ u¢tovny doklad,

- schvalit’ jeho vecnu spravnost’,

- zauctovat’ doklad,

- viest’ u¢tovné knihy a analytické evidencie.

Druh dokladu Meno pracovnika Funkcia Podpis
Pokladnicné vystavuje Zuzana Pénerova pokladnicka
doklady Ing. Jaroslava Hudecova referent ekonom.
¢innosti
schval'uje Ing. Janka Fedorova riaditel'ka
pokladnicka
uctuje Zuzana. Penerova
pokladnicka
kontroluje Zuzana Pénerova
Odberatel’ské vystavuje Zuzana Pénerova pokladnicka
faktiry Ing. Jaroslava Hudecova referent ekonom.

Bc. Anna Pagacova
Bc. Alena Brehovska

¢innosti
veduca Skol. jedalne
vedica

vychovavatel'ka
schval'uje Ing. Janka Fedorova riaditel’ka
Ing. Cubica Lasova zastupca pre TEV
Gétuje a TEC
Zuzana Pénerova pokladnicka
Doslé faktury schval'uje Ing. Janka Fedorova riaditel’ka
Ing. Cubica Lasova zastupca pre TEV
a TEC
odsuhlasuje Bc. Anna Pagéacova veduca $kol. jedalne
Zuzana Pénerova pokladnicka

Ing. Jaroslava Hudecova

Ing. Stanislava Gabrisova
Mgr. Margita Kosttova

Alzbeta Jakubkova
likviduje Alzbeta Jakubkova
kontuje Alzbeta Jakubkova, Helena
Staiova
kontroluje a Alzbeta Jakubkova, Helena

uhradza Staniova

referent ekonom.
¢innosti

veduca Skol. predajne
veduca knizZnice

fin. Gétovnicka

fin. aétovnicka
fin. u¢tovnicka

fin. u¢tovnicka
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Bankové vypisy | kontroluje Ing. Janka Fedorova riaditel’ka
Ing. Cubica Lasova zastupca pre TEV
a TEC
aétuje Alzbeta Jakiibkova fin. G¢tovnicka / BU,
Helena Stanova EU,PU/
fin. U¢tovnicka / PK,
OK, EU, SF/
Interné doklady | vystavuje Alzbeta Jaktubkova fin. u¢tovnicka
Helena Stanova fin. u¢tovnicka
Viera Budiacova mzdova uctovnicka
schvaluje Ing. Janka Fedorova riaditel’ka
Ing. Cubica LaSova zastupca pre TEV
a TEC
Uctuje Alzbeta Jakubkova fin. u€tovnicka

Helena Stanova

fin. Gétovnicka

V Pruskom, dna 1.1. 2010

Spracovala a za spravnost’ zodpoveda: Jakl’lbk? A
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Schvalil: Ing. Janka Fedoroya

Alzbeta, Stanova Helena
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