Nazov organizacie: Stredna odborna Skola poI’nohospodarstva a sluZieb na
vidieku, Zilina

Nazov internej Obeh uctovnych dokladov a podpisové vzory
smernice:

Poradové Cislo 3/24

smernice:

Vypracoval: Hospodarka skoly

Schvalil: Riaditel’ Skoly

Datum vyhotovenia 30. septembra 2024
internej smernice:

Za spravnost’ smernice] Hospodarka Skoly

zodpoveda:

Za dodrziavanie Hospodarka Skoly, u¢tovnicka Skoly
smernice zodpoveda

Platnost’ internej 1. oktébra 2024

smernice:

Prilohy: 2

Clanok I
Forma a nalezitosti uc¢tovnych, resp. danovych dokladov

Podkladom pre zapisy Gctovnych pripadov v G€tovnych knihéch st actovné doklady. V
zmysle § 10 zakona ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni zakona ¢. 562/2003 Z.z. je
uctovny doklad preukdzatel'ny uctovny zdznam, ktory musi mat’ tieto néleZitosti:

a) oznacenie uctovného dokladu,

b) obsah u¢tovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

¢) petlaznli sumu alebo Udaj o cene za mernt jednotku a vyjadrenie mnoZstva,

d) datum vyhotovenia uctovného dokladu,

e) datum uskutocnenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,

f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za Uctovny pripad v uctovne] jednotke a
podpisovy zdznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie,

g) oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje v uctovnych jednotkach
uctujicich v sustave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového

vybavenia.



Uétovné doklady vyhotovujii rozpodtové organizacie v §tatnom jazyku v zmysle § 4
ods. 7 zékona o uctovnictve a bez zbytocného odkladu v zmysle § 10 ods. 2 zédkona o
uctovnictve po zisteni skutocnosti, ktoré sa nimi dokladaja.

V pripade, ze je rozpoCtova organizacia platitelom dane z pridanej hodnoty, potom
prichadzaju do uvahy aj iné druhy dokladov, ktorych nalezitosti st predpisané
zédkonom o dani z pridanej hodnoty.

Ide predovsetkym o zaznamy a faktury, ktorych nélezitosti a iné povinnosti vztahujuce

sa k nim upravuje § 70 - § 77 zakona ¢. 222/2004 Z.z. o dani z pridanej hodnoty.

Clanok II

Fazy obehu tuétovnych dokladov

Obeh 1uctovnych dokladov poukazuje na postup podavania dokladov od ich
vyhotovenia az po archivaciu, vymedzuje prava a zodpovednost’ jednotlivych osob za
overenie vecnej a formalnej spravnosti a uvadza nadvdznost” pracovnych postupov

vratane lehot podavania dokladov medzi pracovnikmi.

1. Vznik uétovného pripadu

Externé doklady pridu do rozpoctovej najCastejSie postou, kuriérom. Interné doklady
vyhotovuje, mzdové a finanéna uétaren a pod. Uétovné doklady sa vyhotovuju bez
zbyto¢ného odkladu ihned’ po zisteni skutocnosti, ktoré sa nimi dokladujt.

2. Kontrola formalnej spravnosti u¢tovnych dokladov

Nalezitosti Uctovného dokladu predpisané zdkonom o UCtovnictve a v pripade
danovych dokladov nélezitosti vyplyvajice zo zakona o DPH sa kontroluju
zodpovednym pracovnikom — hospodarkou Skoly pred ich zauctovanim. Bez

schvéalenia a kontroly nesmie byt’ uctovny doklad zati¢tovany, pripadne preplateny.

3. Kontrola vecnej spravnosti ictovnych dokladov
Ide o preskiimanie stiladu tidajov uvedenych v ti¢tovnom doklade so skutocnostou, t.j.
preverovand je spravnost vysky penaznych ¢iastok, spravnost uctovného obdobia,

mnozstvo, rozsah prac, dodrzanie zmluvnych podmienok a pod. Napriklad ci



fakturovand dodavka tovaru bola naozaj uskuto¢nena, ¢i vyska penaznej cCiastky,
mnozstvo, daitum vyhotovenia zodpovedaji skutocnosti podl'a zmluvy a pod. Kontrolu
vecnej spravnosti vykondva pracovnik - hospodarka skoly, ktora je za dodavku tovaru
zodpovedna. Dalej je predmetom kontroly opravnenost operacie, napriklad &i
predlozené vyuctovanie sluzobnej cesty suvisi s pracovnou Cinnostou zamestnanca,

atd’.

4. Priprava k zatuctovaniu uctovného dokladu

Ide o ocislovanie dokladu z ¢iselného radu. Pracovnik zodpovedny za uctovanie —
uctovnicka Skoly zaznamena (predkontuje) na uctovnom doklade pripadne na prilohu k
uctovnému dokladu uctovaci predpis.

Oznacenie Uctovnych dokladov, G¢tovnych knih a ostatnych uctovnych pisomnosti a
ich usporiadanie musi byt uskutocnené tak, aby bolo zrejmé, Ze st kompletné, a
ktorého t¢tovného obdobia sa tykaju.

Opravy v uctovnych dokladoch, v Uctovnych knihdch a v ostatnych uctovnych
pisomnostiach sa vykonaji, ak uctovny ziznam je neuplny, nepreukézatelny,
nespravny alebo nezrozumitelny. Opravy sa musia uskuto¢nit’ podla § 34 zakona o
uctovnictve tak, aby bolo mozné vzdy ur¢it zodpovednu osobu, ktora vykonala
opravu, datum jej vykonania, a aby z vykonanej opravy bolo mozné zistit’ aj obsah
povodného uctovného zadznamu. Na opravu Uctovného zapisu treba vzdy vyhotovit’

uctovny doklad.

5. Zauctovanie uctovného dokladu
Doklad sa podpiSe zodpovednym pracovnikom a uvedie sa datum, kedy bolo

zauctované.

6. Archivacia ictovného dokladu
Lehota je stanovend § 31 zdkona o uctovnictve (po dobu piatich rokov nasledujucich

po roku, ktorého sa tykaju). O archivaciu dokladov sa stara tajomnicka Skoly.

7. Skartacia

Stanovi sa sposob likvidacie dokladov a zodpovedné osoby.



Clanok ITI
Obeh jednotlivych druhov tcétovnych dokladov

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

Pracovnik zodpovedny za priame kontakty s odberate'mi vystavi na zédklade uzavretej
zmluvy alebo objednavky odberatel’sku faktiru. Opatri ju nalezitostami uctovného (i
danového dokladu) a zaeviduje do knihy odberatel’skych faktiar. Zodpoveda za vecnt a
Ciseln spravnost a uplnost udajov. Zabezpe¢i odoslanie origindlu faktary
odberatelovi a kopiu faktury s prisluSnymi prilohami (objednavka, zmluva, atd’.)

postupi d’ale;j.

Pracovnik zodpovedny za zauctovanie odberatel'skych faktar overi pripustnost’
hospodarskej operdcie. Zodpovedd za spravnu predkontdciu faktury z hladiska
uctovného aj danového. Sleduje splatnost’ pohl'adavok a ich uhrady a vykona pripadné
upomienkovanie pri oneskoreni. V urcitych intervaloch predkladd prehlad o
neuhradenych pohl'adavkach po lehote splatnosti. V pripade dlhodobo neuhradenych
pohl'adédvok zrusi alebo obmedzi d’alSie dodavky a postipi zoznam neuhradenych
pohl'adavok odboru pre ich vymahanie.

Zauctované faktary pripravi na archivéciu.

Napriklad postup pri spracovani odoslanych faktar:

Pracovnik zodpovedny za fakturdciu vystavi faktiru a odovzdd ju denne k
zauctovaniu. Na ekonomickom useku sa faktiary zapiSu do Knihy vystavenych faktur a

predlozia sa k spracovaniu dat a zaloZeniu.

Vecnt a formalnu spravnost’ potvrdzuje svojim podpisom podla podpisového vzoru:

hospodarka skoly.

2. Evidencia, kontrola a obeh dodavatel’skych faktar

Prijata faktura sa zaeviduje v podatelni tctovnej jednotky v Knihe doslej posty a
vyznaci sa na nej datum prijatia. Pracovnik podatel'ne odovzda Co najrychlejSie oproti

podpisu d’alSiemu pracovnikovi.



Pracovnik pri zapise do Knihy doslych faktir priradi jej evidencné Cislo (podl'a Knihy
doslych faktar). K faktare pripoji likvidacny list vyplneny podla predtlace.

Zodpovedny pracovnik vykond kontrolu vecnej a Ciselnej spravnosti faktary. Ak sa
jedna o tovarovu fakturu, priradi jej ¢islo obchodného pripadu a prilozi k nej kopiu
objednavky, resp. zmluvy alebo sa na faktire ¢i likvidatnom liste odvola na jej cislo.

Spravnost’ a opodstatnenost’ fakturacie potvrdi podpisom

Pokial’ sa pri kontrole faktury zistia vecné chyby, vykona sa u prisluSného dodavatela
reklamacia. Kopia reklamaéného listu sa pripoji k faktare alebo sa vysledok
telefonickej reklamacie (s uvedenim mena pracovnika dodavatel'skej organizacie, s
ktorym bola reklamacia prerokovana, ddtumu a presné¢ho Casu rokovania) uvedie na
fakture.

Po obdrzani faktary sa zaisti aj registrdcia do operativnej evidencie majetku

organizécie v pripade dodavky charakteru hmotného a nehmotného majetku.

Likvidator zodpoveda za vc€asné vratenie faktiry z prisluSného odboru z hladiska
datumu splatnosti faktary. Po vrateni faktary overi formélnu sprdvnost a odovzda
faktiru proti podpisu Uctovnikovi zodpovednému za zalctovanie prisluSnej

hospodarskej operacie.

Uttovnik overi pripustnost hospodarskej operacie a zabezpeéi spravnu predkontaciu
vSetkych hospodarskych operécii uvedenych na prislusnej faktire — v stlade s platnou
metodikou Uc¢tovnictva a tak, aby prostrednictvom vhodného c¢lenenia analytickych
uctov zaroven zabezpe€il zdkonom pozadované informdcie pre danové priznanie a

daiovu kontrolu.

Zauctované faktary pripravi na archivéciu.

Likvidator faktur zabezpeci uhradu faktiry a vykona na zdklade vypisu z bankového
uctu, resp. pokladni¢ného dokladu zapis o datume uskutocnenia thrady zapis v Knihe
doslych faktar. Zaroven vyznaci na bankovom vypise, resp. pokladnicnom doklade

eviden¢né Cislo faktury.

Zamestnanec financnej uctarne prevedie kontrolu platby z hladiska vySky limitu,
kontrolu pripustnosti operacie, napr. z hladiska priradenia platby spravcom do

prislusného paragrafu, polozky, podpolozky a pod.

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



Druh u¢tovného dokladu: Meno zodpovedného pracovnika:

u dodavatel'skych faktar

hospodarka skoly

Overenu faktiru odovzda uvedeny pracovnik v najkratSom termine, k zauc¢tovaniu do

finan¢nej uctarne.

Formalnu spravnost’ potvrdzuje svojim podpisom podla podpisového vzoru:

Druh u¢tovného dokladu: Meno zodpovedného pracovnika:

u dodévatel'skych faktar hospodarka skoly

Overeny doklad odovzda zodpovedny pracovnik — hospodarka skoly finan¢nej uétarni

k spracovaniu dat a potom k zaloZeniu (aschove a archivacii dokladov).

3. Doklady na uctovanie o dlhodobom majetku

Registraciu majetku potvrdzuji pracovnici oddelenia evidencie majetku podpisom na
uctovnom doklade.
Protokol sluzi ako doklad na vyhotovenie inventarnej karty dlhodobého hmotného

majetku a kratkodobého majetku, resp. v uctarni na zauctovanie.

5. Evidencia, kontrola a obeh vypisov z bankovych uétov

Styk s bankou zaistuje pracovnik financ¢nej uctdrne — finan¢ny uUctovnik. Prebera
vypisy z penazného Ustavu, zuctovava jednotlivé polozky a prevadza kontrolu
uctovného stavu bankovych Uc¢tov s bankovymi vypismi. Uhrady st uskuto¢fiované

elektronickej e-banky, ktoré vykonava hospodarka Skoly a finanény Gctovnik.

Vecnu a formélnu spravnost’ potvrdzuje svojim podpisom podla podpisového vzoru
finan¢ny Gctovnik.

Rozne pisomnosti, ktoré sa tykaju disponovania s peflaznymi prostriedkami na
bankovych uctoch, budu podpisované pracovnikom, ktorého podpisovy vzor bol
odovzdany prisluSnej banke.

K jednotlivym vypisom z bankovych Gctov je potrebné prikladat’ prisluchajuce prikazy

na thradu.



Pracovnik zaeviduje prijaty bankovy vypis, preveri jeho spravnost a postupi ho
likvidatorovi odberatel'skych resp. dodavatel'skych faktur.

Likvidator preveri vecnu a Ciselni spravnost’ vypisu, zaeviduje datum thrady do
Knihy odberatel'skych faktur, resp. Knihy dodavatel'skych faktir a zapiSe evidencné
¢islo uhradenej faktary do vypisu z bankového ucétu. Vypis postipi d’ale;.

Pracovnik vykona formalnu kontrolu bankovych vypisov, preskima opravnenost’
vSetkych platieb a preveri, ¢i neobsahuju platby cudzich organizacii. Pri kazdej platbe

na vypise oznaci druh platby.
Jednotlivé bankové doklady sa predkontuju a zauctuja.
Dalej sa preveri, & je uz faktira zaevidovand a & je spravne zaGétovani. Po

zauctovani preveri, ¢i zauctovanie suhlasi so zostatkom na vypise z bankového uctu.

Skontroluje, ¢i jednotlivé listy bankového vypisu nadvézuji na celkové obraty.

Zauctované vypisy pripravi na archivaciu.

6. Evidencia, kontrola a obeh pokladni¢nych dokladov

Pokladni¢nymi dokladmi pre ucely tejto smernice sa rozumeju prijmové pokladni¢né
doklady, vydavkové pokladni¢né doklady, pokladni¢na kniha a prilohy k prijmovym a
vydavkovym pokladni¢nym dokladom.

Na pokladni¢ni operéaciu vyhotovi pracovnik samostatny prijmovy alebo vydavkovy
pokladni¢ny doklad na zéklade predlozenych dokladov (cestovné prikazy, vyplatné
listiny, faktary, Gstrizky z elektronickej registracnej pokladnice, atd’.). Zodpoveda za
vecnu a Ciselni spravnost’ vystavenych dokladov. Pokladni¢né operacie (prirastok,

resp. ubytok penazi) zachytava v pokladni¢nej knihe.

Kazdd pokladni¢na operacia musi byt pred vyplatenim hotovosti schvalena

opravnenym pracovnikom.

Pracovnik vedie operativhu evidenciu preddavkov na cestovné vydavky, drobny

nakup, preddavkov dodavatel'om platenych v hotovosti a d’alSich.

Za kazdy den, v ktorom vznikli pokladni¢né operécie, vykona do dennika zapis o
zostatku pokladniénej hotovosti. Uétovnikom predloZi listy z pokladniénej knihy s

prislusnymi prilohami na zauctovanie.



Pracovnik preveri pripustnost pokladni¢nej operacie a formalnu spravnost
pokladni¢nych dokladov. Ak priloha pokladni¢ného dokladu pozostava z viacerych
dokladov, overi, ¢i je celd koneénd suma na pokladnicnom doklade riadne

zdokladovana. Zodpoveda za spravnu predkontaciu uctovnych pripadov.
Zauctované doklady pripravi na archivaciu.

V priebehu tctovného obdobia vykonid minimdlne Styrikrat inventarizaciu

pokladne.

V zmysle Vynosu MF SR ¢&. 12475/2002-13, ktorym sa pre klientov Statnej pokladnice
ustanovuje limit zostatku peniaznych prostriedkov v hotovosti v ustanovenom obdobi,
sa pre Statne rozpoCtové organizacie stanovil denny limit zostatku penaznych

prostriedkov v hotovosti vo vyske 500,00 EUR

Pokladni¢né operdcie modze prevadzat’ len pokladnik, ktory ma podpisani hmotnt

zodpovednost’ s narabanim hotovosti.

Pokladnik mé predovsetkym tieto povinnosti:
- zabezpecuje, preveruje a zodpoveda za to, aby mali pokladni¢né doklady stanovené

nalezitosti (ndazov a cislo, nazov rozpoctovej organizacie., datum vyhotovenia, meno
platitela, resp. prijemcu, ciastku platby Ccislicou i slovom, ucel platby, podpisy
opravnenych osob),

- vedie chronologicky zaznamy v pokladni¢nej knihe,

- ak ma rozpoctova organizacia a obec stanoveny limit, tak sleduje aj dodrzanie tohoto
limitu,

- v stanovenych terminoch predkladd doklady o pokladni¢nych operaciach s
pokladni¢nou knihou na overenie a po ich overeni st odovzdané uctarni na

zauctovanie.

Uctaren ma potom na starosti:
- odsuhlasit’ pokladni¢né doklady s pokladni¢nou knihou,
- odsuhlasit’ pokladni¢ni hotovost’ sCitanim prijmov a vydavkov so zostatkom z

minulého dna,



- prekontrolovat’ formalnu spravnost’ dokladov (podpisy, ucel platby a pod.) a nasledne
doplnit’ uctovaci predpis na vsetkych vydavkovych pokladni¢nych dokladoch a

prijmovych pokladni¢nych dokladoch aj zauctovat’ na prislusnych tctoch.

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

original pokladni¢ného dokladu,

- pri vystaveni pokladnicného dokladu je potrebné ponechat’ si origindl a inému

subjektu odovzdat’ len kopiu.

Pokial’ nastane vyber, resp. vklad penazi na bankovy ucet, potom je potrebné dbat’ na
to, aby:
- sa prikladali potvrdenia od banky o prislusnom vybere, resp. vklade (z.j. neprikladali

k bankovym vypisom),

- pri prijati pefiazi do pokladne nebol datum uvedeny na potvrdeni od banky neskorsi
neZ je daitum uvedeny na prijmovom pokladni¢cnom doklade,
- pri vybere penlazi z pokladne do banky nebol datum uvedeny na potvrdeni od banky

skorsi neZ je datum uvedeny na vydavkovom pokladni¢nom doklade.

Terminy odovzdania dokladov: do 5. teho v mesiaci.
Vecnu spravnost’ potvrdzuje svojim podpisom podl'a podpisového vzoru:

tajomnicka Skoly
Formélnu spravnost’ potvrdzuje svojim podpisom podl'a podpisového vzoru:

hospodarka skoly

7. Evidencia, kontrola a obeh dokladov na uc¢tovanie miezd

Podkladom na t¢tovanie o mzdéch 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 thradu.



Podklady na vyplatu miezd vyhotovuje povereny pracovnik a podklady na vyplatu
mimoriadnych odmien predkladd veduci organizacie mzdovej uctovnicke na
spracovanie. Na spracovanie miezd je nutné predkladat rézne doklady (napr.
dovolenkové formulare) do 3. dia (stanovi si uctovna jednotka lubovolne) v beznom

mesiaci.

Mzdova uctaren spracuje mzdy a celkovu rekapitulaciu do 10. dia v mesiaci,
uskuto¢ni rézne odvody finanénych prostriedkov a odovzda do pokladne na
vyplatenie, resp. pri vyplatach bezhotovostne prostrednictvom banky sa odovzda

prislusnému pracovnikovi na vyhotovenie prikazu na thradu.

Rekapituldciu miezd zauctuje financna uctaren.

8. Evidencia, kontrola a obeh dokladov pri poskytovani nahrad pri pracovnych
cestach

Pred zaciatkom sluZobnej cesty by mal mat’ pracovnik vystaveny cestovny prikaz.

Konanie tuzemskej, resp. zahranicnej pracovnej cesty povol'uje a schval'uje riaditel

Pred néastupom pracovnej cesty sa mdze zamestnancovi na jeho Ziadost' poskytnut
zaloha v zmysle § 36 ods. 1 a 2 zdkona o cestovnych ndhradach umerna
predpokladanej vySke cestovnych vydavkov. Vyplatu zalohy zaznamené pokladnik na
cestovny prikaz a na vydavkovy pokladni¢ny doklad. Zamestnancom v dosledku castej
zmeny pracoviska poskytne rozpo€tova organizacia pausalnu sumu (suma vypocitana

na zdaklade aktudlne platnych sadzieb nahrad v zavislosti od dizky a miesta pracovnej
cesty).

Po ukonceni pracovnej cesty je zamestnanec povinny do 10 pracovnych dni v zmysle
§ 36 ods. 3 zakona o cestovnych nihradach predlozit’ uctarni vyactovanie pracovnej
cesty s podpornymi dokladmi (napr. potvrdenie o ubytovani, parkovné a dalsie
vydavky) a vratit nevyictovanu Cast’ zalohy do pokladne. Zamestnancom v dosledku
Castej zmeny pracoviska poskytne rozpoctova organizacia dlhsi ¢as na predlozenie

dokladov.



Povereny pracovnik uctarne uskutocni kontrolu vecnej spravnosti, preveri formélne
nalezitosti vratane prilozenych dokladov s podpisom vediceho, opravneného

schval’ovat’ pracovnu cestu.

Potom sa vyuctovanie odovzda pokladnikovi na zaistenie vyplaty cestovnych ndhrad v
zmysle § 36 ods. 4 az 6 zakona o cestovnych nahradach alebo k inkasu nevytctovane;j
Casti zalohy. Zamestnancom v dosledku Castej zmeny pracoviska vyplati rozpoc¢tova

organizacia po dlh§om c¢ase nez 10 pracovnych dni na predlozenie dokladov.

9. Evidencia, kontrola a obeh ostatnych uc¢tovnych dokladov

Doklady k tvorbe, pouzitiu a hospodareniu so socialnym fondom upravuje zakon ¢.
152/1994 Z.z. o socialnom fonde v zneni neskorsich predpisov a kolektivna zmluva.

Za vycislenie tvorby socidlneho fondu zodpoveda finan¢na, resp. mzdova uctaren.

10. Evidencia, kontrola a obeh ostatnych neuc¢tovnych dokladov

Zmlav (napriklad zmluvy na uZivanie nebytovych priestorov, byty a pod.) podpisuje
zastupca rozpoctovej organizacie. Vypracuju sa vo dvoch vyhotoveniach (pre
prenajimatel’a a pre ndjomcu).Pri vypracovavani zmlav je povinny dodrziavat zasady
vyhodnosti pri ich uzatvarani. Zmluva je platni len so suhlasom zastupcu ZSK
(predsedom) podla Smernice &. 8/2004. Evidenciu zmlav vedie HS, kazda zmluva ma

pridelené svoje Cislo, je zaevidovana v evidencnej zmluve knih.

Objednavky su vyhotovené v sulade s vecnymi zdmermi a ustanoveniami
obsiahnutymi vo vSeobecne zaviznych predpisoch. Objednavky sa vypracuju v dvoch
vyhotoveniach (z toho jedno vyhotovenia sa zaslu dodavatel'ovi a jedno vyhotovenie
sa zalozi na prisluSnom odbore, ktory objednavku vystavil). Objedndvka moze byt
realizovana len po predchadzajucom stthlase RS. Objednavka je zaloZzend pri kazdom
obstarani, (dodavky prac, sluzieb ako aj nakupu tovaru).

Objednavka obsahuje:

- cislo objednavky,

- datum vystavenia,

- nazov objedndvajucej organizacie,

- druh tovaru, mnozstvo, cenu,



Zoznam podpisovych vzorov s vymedzenim zodpovednosti za obeh uétovnych

presny nazov a adresa dodéavatela,

bankové spojenie,

ICO, DIC.

tieto vzory aktualizuja.

Priloha ¢. 1:

Clanok IV

Podpisové vzory

Podpisové vzory os6b opravnenych schvalovat

preskiumat’ pripustnost’ pripadov a spractvat’ Gctovné doklady zaistuje a aktualizuje
finan¢ny odbor, resp. uctaren. Original zoznamu podpisovych vzorov 0s6b opravnenych
vydavat a schvalovat’ operacie suvisiace s prostriedkami v peniaznych Ustavoch je
zaslany do prisluSnych petiaznych ustavov, kopia je ulozena v uctarni. Podpisové vzory
spravcov opravnenych schvalovat’ hospodarske operéacie a pracovné cesty zabezpecuje

financné oddelenie, resp. uctaren. V pripade organiza¢nych a persondlnych zmien sa

dokladov:
Meno a priezvisko| punkcia Zodpovednost’
pracovnika pracovnika
JanuSova Alena Hospodarka Vecna a formalna
Styriakova Tajomnicka Vecnd a formalna
LCubomira
Korena Marta Uttovnicka Vecné a formalna

Zoznam podpisovych vzorov s uvedenim zoznamu uctovnych dokladov, funkcii a

Priloha ¢. 2:

podpisovych vzorov osob opravnenych:

- vystavit’ uctovny doklad,
- schvalit’ jeho vecnu spravnost,

obchodné a tuctovné pripady,




- zauCtovat’ doklad,

- viest’ uctovné knihy a analytické evidencie.

Druh dokladu Meno pracovnika Funkcia Termin
pokladnicné vystavuje | Syriakova I. Tajomni¢ka | priebezne
doklady schval'uje | Ing.Schvarc L. Riaditel mesacne
e , Uctovnicka [priebezne
uctuje Korena Marta

vystavene faktiry vystavuje | JanuSova Alena Hospodarka | priebezne
schval'uje | Ing.Schvarc L. Rlvadltelr’v mesacne
el ] Uctovnicka [priebezne
uctuje Korena Marta

prijaté faktary vystavuje | JanuSova Alena Hospodarka | priebezne
schval'uje | Ing.Schvarc L. Rlvadltel, 5 mesacne
el ] Uctovnicka [priebezne
uctuje Korena Marta

bankoveé vypisy \yystavuje | Korena Marta Ucttovnicka | priebezne
schval'uje | Ing.Schvarc L. R{adltelw mesacne
s - ] Uctovnicka [priebezne
uctuje Korena Marta

interné doklady vystavuje | Korend Marta Ucttovnicka | priebezne
schval'uje | Ing.Schvarc L. Rlvadltelw mesacne
s - ] Uctovnicka [priebezne
uctuje Korena Marta

Ing. Cubomir Schvarc

riaditel’ Skoly




