Stredna odborna kola Pruské

Smernica o finanénom riadeni a financnej kontrole

Riaditel’ $koly (dalej len riaditel’) na zabezpe&enie Jednotmého postupu a na realiziciu vykonu zikona

NR SR ¢&. 165/2008 Z. z., ktorym sa meni a dopltia zakon 502/2001 Z. 2. o finanénej kontrole
a vnutornom audite a v zneni zékona &, 618/2004 7. z. aozmene a doplneni niektorych zékonov

vydava tito smernicu

Clanok 1
ZikKkladné ustanovenia

. Smemica o finanénom riadeni a finan¢nej kontrole (dalej len »Smernica") v Strednej
odbornej skole v Pruskom (dalej len ,,v gkole") upravuje v stlade s ustanoveniami zakona &.
502/2001 Z. z. o finanénej kontrole a vtitornom. audite a0 zmene a doplneni niektorych zakonov
a Vv zneni zékona ¢&. 618/2004 Z. z. a zékona &. 165/2008 Z. z. (dalej len ,,zikon o finanénej
kontrole") a s organizatnym  poriadkom Skoly zékladné pojmy, zodpovednost’ veducich
zamestnancov $koly, zakladné principy vykondvania predbeznej finanénej kontroly a priebenej
finan¢nej kontroly a jednotného systému finanéného riadenia v podmienkach skoly.

2. Cielom jednotného systému finanéného riadenia a finanénej kontroly v skole je zabezpedlenie
dodrziavania vieobecne zavéznych pravnych predpisov, dodriavanie hospodarnosti, efektivnosti a
ucinnosti pri hospodareni s verejnymi prostriedkami, ako aj pri inych ¢innostiach skoly.

3. Vedici zamestnanci sa na ucely tejto smernice rozumeju veddci zamestnanci podla
Zékonnika price a zdkona o vykone price vo verejnom zaujme (ekoném, rozpodtar, uctovnik)
vymedzeni organizadnym poriadkom skoly.

4. Zamestnancami na ucely tejto smernice sa rozumeji zamestnanci vykonavajuici praci vo
verejnom zaujme v $kole podl'a Zakonnika prace a zakona o vykone prace vo verejnom zaujme,
ktori si1 v pracovnom pomere ku $kole.

Clanok 2

Zikladné pojmy

1. Financnym riadenim sa rozumie sthm postupov Skoly pri zodpovednom a prehl'adnom
planovani, rozpoétovani, uctovani, vykaznictve a finan¢nej kontrole verejnych prostriedkov, ktorych
cielom je ich hospodérne, efektivne a G&inné VyuZivanie.

2. Finanénou kontrolou sa rozumie stthm ¢innosti, ktorymi sa overuje:

a) splnenie podmienok na poskytnutie verejnych prostriedkov,



b) dodrZiavanie vieobecne zavéznych prévnych predpisov pri hospodareni s verejnymi prostriedkami,
¢) dodrZiavanie hospodamosti, efektivnosti a Gcinnosti pri hospodareni s verejnymi prostriedkami,

d) na tcely finanéného riadenia dostupnost, spravnost’ a uplnost’ informécii o vykonavanych
finanénych operéciach a o hospodéreni s verejnymi prostriedkami,

e) splnenie opatreni prijatych na napravu nedostatkov zistenych finanénou kontrolou a na
odstrénenie pri¢in ich vzniku.

3. Finanénou operéciou sa rozumie prijem alebo pouZitie verejnych prostriedkov v hotovosti alebo
bezhotovostne, pravny tkon, alebo iny tkon majetkovej povahy. Pravny tkon je prejav vole
smerujlici najmé ku vzniku, zmene alebo zaniku tych prav alebo povinnosti, ktoré pravne predpisy s
takymto prejavom spéjajii (napr. zmluva, ozndmenie o vyhlaseni metody verejného obstardvania,
dohoda uzatvorena $kolou, objednavka), Inym tikonom majetkovej povahy je tikon, ktory m4
dopad na evidenciu o majetku Skoly (napr. vyrad'ovanie a likvidacia majetku v sprave $koly, presuny
majetky, néhrada $kody a pod.).

4. Verejnymi prostriedkami sa rozumeju prostriedky podl'a osobitného predpisu (zakon ¢&.
523/2004 Z. z. o rozpo&tovych pravidlach verejnej spravy a v zneni zakona &, 383/2008 Z. Z.}vratané

inych prostriedkov zo zahranidia na financovanie projektov na ziklade medzindrodnych zmlty,
ktorymi je Slovenska republika viazan.

5. Hospodérnost'ou sa rozumie minimalizovanie nakladov na vykonanie &innosti alebo obstaranie
tovarov, préc a sluzieb pri zachovani ich primeranej trovne a kvality.

6. Efektivnostou sa rozumie maximalizovanie vysledkov ¢&innosti vo vztahu k disponibilnym
verejnym prostriedkom.

7. Uéinnostou sa rozumie vztah medzi planovanym vysledkom &nnosti a skutoénym vysledkom
¢innosti vzhI'adom na pouZité verejné prostriedky.

8. Predbeznou finanénou kontrolou gkola overuje kazdu svoju finanént operciu.

9. Priebeznou finanénou kontrolou $kola overuje finanéné operacie vybrané riaditel'om Skoly.

Clinok 3
Zodpovednost” riaditel’a a zamestnancov Skoly
1. Riaditel’ v stilade so zdkonom o finanénej kontrole zodpoveda za:

- zabezpeCenie vylugenia zisahov smerujicich k ovplyviiovaniu zamestnancov vykonavajucich
finanénd kontrolu,

- Vytvorenie, zachovavanie a rozvijanie finanéného riadenia,

- prijatie opatreni na népravu nedostatkov zistenych finanénou kontrolou a na odstrénenie pricin

ich vzniku,



- urenie zamestnancov zodpovednych za nedostatky zistené finanénou kontrolou a uplatnenie
opatreni vo¢i nim podl'a osobitného predpisu (napr. podl'a Zékonnika prace).

2. Riaditel’ poveruje vykondvanim predbeZnej finanénej kontroly vediicich zamestnancov Skoly
uréenych v organiza¢nom poriadku skoly.

3. Vedici zamestnanci skoly v rozsahu pdsobnosti stanovenej organizatnym poriadkom $koly st
zodpovedni za:

- Vytvorenie, dodrZiavanie a rozvijanie systému finanéného riadenia zabezpecujtiiceho dodrZiavanie
vieobecne zaviznych pravnych predpisov, hospodamost, efektivnost’ a Géinnost’ pri hospodéreni s
verejnymi prostriedkami a pri inych ¢innostiach,

- Vytvorenie postupov finanéného riadenia, tak aby sa zabezpetilo transparentné posudzovanie, a
finan¢nti kontrolu pripravy a realizécie finanénych operacii,

- vykonavanie predbenej finanénej kontroly podl'a zikona o financnej kontrole,

- Za pripravu a realizaciu finanénych operacii Skoly tak, aby bola dodrzana zasada hospodéarnosti,
efektivnosti a G¢innosti pri hospodéreni s verejnymi prostriedkami,

- zabezpeCenie pripravy a realizicie finan&nych operacii v stlade so schvalenym rozpo¢tom $koly,
s uzatvorenymi zmluvami alebo inymi rozhodnutiami o hospodéreni s verejnymi prostriedkani,

- zabezpefovanie dodrZiavania vSeobecne zéviiznych pravnych predpisov a prisludnych ustanoveni
organizaéného poriadku skoly,

- zabezpeCovanie dodrZiavania prislusnych ustanoveni tejto smernice,

- vypracovanie kontrolnych listov pre finanéné operacie (d’alej len ..kontrolny list"), na
ktorych sa vyznacuje vykonanie predbenej finanénej kontroly,

- priebezné prehodnocovanie a aktualizovanie internych predpisov a rozhodnuti riaditela, ako aj
vnutornych riadiacich aktov skoly upravujiicich postupy pripravy a realizécie finanénych operacii v
nadvéznosti na uplatfiovanie zakona o finanénej kontrole,

- vyber finantnych operacii na overenie priebeznou finanénou kontrolou a uréenie zamestnancov na
jej vykonanie.

4. Zodpovednost' zamestnancov za rozpodet, verejné obstardvanie a spravu majetku Statu
ukladajii veduci zamestnanci podriadenym zamestnancom v opisoch pracovnych &innosti
zamestnancov vykonavajticich verejni sluzbu podla zékona o vykone prace vo verejnom zaujme
¢im sa podla zdkona o finan¢nej kontrole stavaji zodpovednymi aj za vykonavanie predbezne;
finanénej kontroly.

5. Vedici zamestnanci povereni vykonanim predbeZnej finan¢nej kontroly podl'a ods. 2 tohto &lanku
mdzu ukladat’ podriadenym zamestnancom tilohy na pripravu podkladov potrebnych na overenie
stiladu pripravovanej finanénej operacie so schvalenym rozpoctom Skoly, zmluvami uzatvorenymi
Skolou alebo inymi rozhodnutiami riaditela o hospodareni s verejnymi prostriedkami v stlade so
vieobecne zédviznymi pravnymi predpismi.



6. Veduci zamestnanci si povinni pisomnou formou uréit svojho trvalého zastupcu zo
zamestnancov v ich priamej pdsobnosti na vykon predbeinej finanénej kontroly pocas svojej
nepritomnosti.

Clanok 4
Zabezpetenie realizicie vykonu predbeZnej finanénej kontroly v podmienkach Skoly

1. Predbeznou finan¢nou kontrolou sa overuje v silade so zameranim na dodrFiavanie
hospodérnosti, efektivnosti a u&innosti, & je pripravovana finannd operacia v stlade so
schvalenym rozpo¢tom $koly, uzatvorenymi vnutrodtatnymi , alebo medzindrodnymi zmluvami,
alebo inymi rozhodnutiami o hospodéreni s verejnymi prostriedkami a &i je v sulade so vSeobecne
ZAvaznymi pravnymi predpismi.

2 Jednotlivé vnitorné predpisy a rozhodnutia riaditela, ako vmitorné riadiace akty finan¢ného
riadenia, upravujice pripravu a realizdciu finanénych operécii, povinnosti a postupov veducich
zamestnancov a zamestnancov zodpovednych za tseky rozpottu verejného obstardvania, spravy
majetku, GCtovnictva, resp. dalfich usekov &nnosti Skoly ako orgdnu verejnej spravy pri
hospodérnom, efektivnom a W¢innom vynakladani verejnych prostriedkov, tvoria systém
finan¢ného riadenia v skole. Cielom tohto systému je vytvorit' v 3kole prostrednictvom
vnutornych riadiacich aktov také podmienky, aby sa na priprave a realizacii kazdého finanéného
vydavku podiel’ali najmenej dvaja zamestnanci, z toho jeden vediici zamestnanec, zodpovedny za
schvélenie finan¢ného rozhodnutia.

3. Veduci zamestnanci zabezpedia, aby pri naroénejiich finanénych operacidch predbezna
finanénd kontrola spravidla zahriiala cely subor postupov a cCinnosti, ktoré je potrebné
vykonat” v procese ich pripravy na realizaciu, tykajicich sa overenia finanéného krytia v
rozpocte, dodrzania podmienok pre verejné obstarivanie, vyberu dodavatela, zadania
objednavky, pripravy a uzatvorenia zmluvy, preberania plneni od dodévatel’a (kontrola dodavky),
Uctovnictva, evidencie a sprévy majetku tatu, pripadne d'aldich pravnych tikonov a stuvisiacich
pefiaznych vydavkov. Pre tieto operécie je charakteristické, e predbeZna finanéné kontrola sa z
Casového hlladiska realizuje vo dvoch fazach, a to pred zavizkom (pred podpisom zmluvy alebo
objednavky) a pred uskutodnenim thrady (platby).

4. Predbeznd finan¢na kontrola finanénych operacii v kole sa realizuje v stlade s platnymi
internymi predpismi viacerymi kontrolnymi tkonmi a postupmi. Kazdy kontrolny tikon vykonany
v jej priebehu musi byt potvrdeny prisluinym poverenym veddcim zamestnancom alebo
zamestnancom zodpovednym za rozpoCet, verejné obstardvanie a spravu majetku Statu (d’alej len
»vecne prislusny zamestnanec") na kontrolnom liste. Kontrolny list musi obsahovat’ kratky vystizny
text objastiujuci, ¢o bolo predmetom overenia, ktoré potvrdil vecne prisluSny zamestnanec svojim
podpisom (napr. ,,Navrhovana finanén4 operacia je v stlade srozpotom®, ,Verejnd sitaz
prebehla v silade so zikonom®, ,Névrh zmluvy je v stlade s vysledkom verejnej sutaze®,
~Prevzaty materidl podl'a dodacieho listu zodpoved objednévke* a pod.).



Clanok 5
Predbezna finanéna kontrola

L
Etapa pripravy finan¢nej operacie

1 . Predbezna finanéna kontrola v etape pripravy finan¢nej operacie (do podpisania zmluvy alebo
objednavky) je zamerana na oblast’ planovania, rozpoctovania, verejného obstaravania, uzatvarania
zmliv alebo inych tkkonov majetkovej povahy.

2. Vecne prisludni zamestnanci povereni vykonom predbeZnej finanénej kontroly overuji
pripravovani finanénti operéciu (podla jej druhu) najmé z hl'adiska:

- stlladu so schvalenym planom,

- stladu so schvalenym rozpo¢tom $koly a so zdkonom NR SR &. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych
pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych zikonov a v zneni zikona ¢. 383/2008 Z. z.

- efektivnosti, hospodamnosti a i¢innosti,

- stladu s verejnym obstardvanim v skole podl'a zdkona NR SR ¢. 25/2006 Z. z. o verejnom
obstaravani v zneni neskors$ich predpisov, zdkon €. 232/2008 Z. z., zakon €. 289/2009 Z.z.

- suladu so zasadami hospodarenia s majetkom Tren¢ianskeho samospravneho kraja,
- suladu s inymi vieobecne zaviznymi pravnymi predpism,

- stladu s uzatvorenymi zmluvami, resp. inymi rozhodnutiami riaditela o hospodareni s verejnymi
prostriedkami.

3. Vykonanie predbeznej finantnej kontroly potvrdzuje vecne prisluSny zamestnanec na
kontrolnom liste stvisiacom s pripravovanou finanénou operaciou. Zistené zavézné nedostatky

pisomne oznami riaditel'ovi $koly.

4. Po vykonani predbeznej finan¢nej kontroly vietkymi vecne prislu§nymi zamestnancami podl'a
schvalenych postupov pre pripravovanti finanénii operaciu sa navrh pripravovanej finanénej
operécie spravidla vo forme ndvrhu zmluvy, alebo objednévky predklada riaditelovi, resp. nim
poverenému zastupcovi na schvélenie a potvrdenie.

IL.
Etapa realizicie finan¢nej operacie

1. Predbeznad finanéna kontrola v etape realizacie finanénej operacie (pred jej ukonéenim
formou prijmu alebo vydavku finanénych prostriedkov v hotovosti alebo bezhotovostne) je
zamerana na oblast’ plnenia na zéklade uzatvorenych zmlav, resp. inych Ukonov majetkovej
povahy, G¢tovnictva, vykaznictva a spravy majetku Statu.

2. Vecne prislusni zamestnanci povereni na vykon predbeznej finan¢nej kontroly v tejto etape
overuju realizovant finanénui operaciu z hl'adiska:



- vecného plnenia,

- &iselnej spravnosti a finanénych podmienok, ustanovenych v zmluve/objednévke, resp. v inom,
rozhodnuti (sulad so zdkonom NR SR &. 431/2002 Z. z. o uc¢tovnictve v zneni neskorSich
predpisov, s uzatvorenou zmluvowobjednavkou, resp. inym rozhodnutim o hospodareni s verejnymi
prostriedkami),

- evidencie o majetku (sulad so zakonom & 278/1993 Z. z. o sprave majetku Statu v zneni
neskorsSich predpisov).

3. Vykonanie predbeZnej finanénej kontroly v etape realizacie finan¢nej operécie potvrdzuje vecne
prisluny zamestnanec na kontrolnom liste, suvisiacom s realizovanou finantnou operéciou.

4, Po vykonani predbeznej finanénej kontroly vietkymi vecne prisluSnymi poverenymi
zamestnancami $koly sa Gétovny doklad predklada prislusnému vediicemu zamestnancovi na podpis.
Finanénu operéaciu podpisuje (t.j. udel'uje sthlas s thradou) prisluny vedici zamestnanec v rozsahu
finanénych limitov svojich podpisovych opravneni.

IIL
Postup pri vykone predbeznej finan¢nej kontroly pri zisteni nedostatkov

1. Finanéni operdciu nemoZno vykonat’ alebo v nej pokraCovat’ bez jej overenia predbeznou
finan¢nou kontrolou.

2. Vecne prislusny zamestnanec na vykon predbeznej kontroly je povinny zastavit' finannu
operdciu, ak pri vykone predbeznej finan¢nej kontroly zistil zdvazné nedostatky. Zistené zivaZné
nedostatky je povinny pisomné oznamit’ riaditel'ovi Skoly.

3. V pripade, ak zistené nedostatky nie su zavazného charakteru (t.j. formalne nedostatky), vrati
vecne prisludny zamestnanec navrh finanénej operacie na doplnenie, pripadne na opravu.

4. Zavaznym nedostatkom je najmé nestlad so schvalenym planom, schvalenym rozpoc¢tom Skoly,
uzatvorenou zmluvou, resp. s inym rozhodnutim o hospodareni s verejnymi prostriedkami, ako aj so
stvisiacimi vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi, a ak navrhovand finanénd operdcia je
nehospodérna, neefektivna alebo nei¢inna.

5. V pripade, ak vecne prislusny zamestnanec predbeznou finanénou kontrolou zisti zdvaZné
nedostatky, je povinny vyhotovit'® stru¢ény pisomny zdznam, v ktorom opiSe priebeh vykonanej
predbeznej finanénej kontroly, predmet overovania a zistené skutoCnosti. Original z4znamu
bezodkladne predloZi riaditel'ovi.

6. Riaditel' prijima opatrenia na nipravu nedostatkov zistenych finan¢nou kontrolou a na
odstranenie pri¢in ich vzniku, uréuje zamestnancov zodpovednych za nedostatky zistené
finanénou kontrolou a uplatiiuje opatrenia vo¢i nim podla osobitnych predpisov (napr. zdkon o
vykone prace vo verejnom zaujme, Zakonnik prace).



Clanok 6
PriebeZna finanéna kontrola

I
Vykon priebeznej finan¢nej kontroly

1. Priebezna finanénd kontrola sa vykonava v etape pripravy a realizdcie vybranych finan¢nych
operacii, ktoré na overenie vyberaji vedici zamestnanci organiza¢nych utvarov $koly, s ktorych
ginnostou kontrolovana finanénd operacia suvisi, alebo riaditel. Veduci zamestnanci, ktori
vybrali finan&né operdcie na overenie priebeZznou finanénou kontrolou, pisomné ur€ia zamestnanca
v priamej riadiacej posobnosti na jej vykonanie. '

2. Vykonavanim priebeZnej finanénej kontroly sa v Skole zabezpeluje zvy3enie ucinnosti
predbeznej finan¢nej kontroly tym, Ze vybrana finanéna operédcia je v priebehu vykondvania
predbeZnej finanénej kontroly kontrolovana priebeZne aj zamestnancom inej organizacnej
jednotky, a to najmé z hl'adiska dodrZania odbornych, technickych, pravnych a inych poZiadaviek,
ktoré by pripravovan4 opercia mala spitiat’

3. Priebeznou finan¢nou operaciou so zameranim na odborné, technické, pravne a iné skutoCnosti
sa overuje:

- Uplnost’ a preukazatelnost’ G¢tovnych alebo inych dokladov stvisiacich s kontrolovanou
finanénou operaciou,

- hospodarnost’, efektivnost’ a i¢innost’ realizovanej finan¢nej operacie, jej sulad so schvalenym
rozpo&tom 8koly, s uzatvorenymi zmluvami alebo inymi rozhodnutiami o hospodareni s verejnymi
prostriedkami a silad so vSeobecne pravnymi predpismi, vykonavanie predbezne] finanénej kontroly.

4, V pripade, ak priebeznou finan¢nou kontrolou zamestnanec nezistil nijaké nedostatky,
vyhotovi z tejto kontroly struény pisomny zdznam, v ktorom opiSe priebeh vykonanej priebezne;
kontroly, predmet overovania a zistené skutofnosti. Tento zdznam predlozi vedicemu
zamestnancovi, ktory ho vykonanim kontroly poveril.

5. Zaznamy z vykonanych priebeznych finanénych kontrol sa zakladaju v sekretaridte riaditela do
osobitnej zlozky, ktora sliZi na preukazovanie vykonavania priebeznej financnej kontroly v pripade
overovania uplatfiovania zdkona o finanénej kontrole a ako podklad na vypracovanie ro¢nej
spravy o vysledku finanénych kontrol podl'a ustanovenia § 6 ods. 4 zdkona o finan¢nej kontrole.

IL
Postup pri vykone priebeznej finan¢nej kontroly pri zisteni nedostatkov

1. Ak zamestnanec, ktory vykonal priebeZznti finanéni kontrolu, zistil pri jej vykone zivazné
nedostatky, je povinny vyhotovit’ struény pisomny zaznam, v ktorom opiSe priebeh vykonanej
priebeznej finan¢nej kontroly, predmet overovania a zistené skutoCnosti a zdznam bezodkladne
predlozi riaditel’ovi.

2. Riaditel’ prijima opatrenia na napravu zistenych nedostatkov priebeZnou finan¢nou kontrolou a
na odstranenie pri¢in ich vzniku, uruje zamestnancov zodpovednych za nedostatky zistené
priebeznou finanénou kontrolou a uplatiiuje opatrenia voc¢i nim podl'a osobitnych predpisov (napr.



zékon o vykone préce vo verejnom zAujme, Zakonnik prace).

Clanok 7
Zaverefné ustanovenia

Tato smernica nadobuda u¢innost’ diiom 1.1.2010

Vypracovala a za spravnost’ zodpoveda: Ing. Lubica LaSova

riaditel’ka SOS:




Stredna odborna $kola 01852 Pruské

Obstaranie tovaru, materidlu, sluzieb, verejnych pric
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Spdsob uhrady: v hotovosti/bezhotovostne

Datum:

Podpis Ziadatel'a: Podpis veduiceho:

Dodavatel’:

Kontaktna osoba: Tel/Fax:

Cena (podl'a zmluvy, faktiry): uviest’ ¢islo

Obstaranie tovaru, materidlu, sluZieb a verejnych prac v pozadovanom rozsahu prebehlo v
zmysle zékona &. 523/2003 Z .z. o verejnom obstardvani a o zmene zakona c. 575/2001 Z. z. o
organizécif Ustrednej $tatnej spravy v zneni neskorSich predpisov a vyberové konanie prebehlo v
sulade s citovanym zakonom diia ...........cceeieieninreniieniesennien

s ktorym bola uzatvorend zmluva . .......c.ccoovieiiinienene 411 R

Verejné obstardvanie zabezpetoval zamestnane SKOLY ... ....eervveriineneenesi s

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

podpis zodpovedného zamestnanca
V zmysle zakona NR SR & 165/2008 Z .z. o finan¢nej kontrole a vnitornom audite a o zmene a
doplnen niektorych zakonov a zdkona & 618/2004 Z. z., je pripravovand finantné operacia v stlade s

dodrziavanim zakona o verejnom obstardvani.

Sthlas s vykonanim finan¢nej operacie:

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



Stredna odbornd $kola 018 52 Pruské

Kontrolny list

na vykonanie predbeZnej finanénej kontroly v zmysle zdkona C. 502/2001 Z. z.

1. Predmet finanénej opericie:

- platobny poukaz

- cestovny prikaz

- vyplatna listina

- platovy dekrét

- ndkup PHM (benzin, olej)

- prijem hotovosti do pokladne

- vydaj hotovosti z pokladne

- prijem finan¢nych prostriedkov na ucet
- iné

2. Na pripravovani finanént operéciu  su - nie sl vy&lenené finanéné prostriedky v rozpocte

Meno zamestnanca: Datum: Podpis:

3. Potvrdenie spravnosti vypoctu:

- cestovnych vydavkov v cestovnom prikaze
- miezd, odmien vo vyplamych listinach
-tdajov v platobnom poukaze

- platu v platovom dekréte

- pridelu do socidlneho fondu

-iné

Meno zamestnanca: Datum: Podpis:

4. Finanén4 opercia je v sulade s hospodarnost’ou, efektivnost'ou a Gdinnost'ou vynaloZenych -
prijatych finanénych prostriedkov.

Meno zamestnanca: Datum: Podpis:



