FOND NA PODPORU VZDELAVANIA

& FNPV

Fond na podporu vzdeldvania

Podpisovy poriadok

~ Utinnost od: 15. 2. 2018
Uc¢innost’ do: doba neurcita



Obsah

CL 1 VSCODECTIE USTANOVEIIA ...vvieeiiiiieiieeitiesieesiteesieesieeesteessbeesbeesseeesbeeasbeesbeeasbeesseesnbeesseeensee e
CL 2 RIAAIEET ...ttt b bbbt e b nne s
Cl. 3 Zastupovanie raditela..........cuiiiuiiiiiiiiiiie s
(O B O G (<) (<34 | AP O T S PP OUR PR OTRPP
CL 5 UGtoVNiK @ POKIAANTK .....cv.veveeceieececeeee ettt en sttt
Cl. 6 Podpisové opravnenia pocas nepritomnosti ZAMeStNANCA .........evuvrrveerierriieesieeeiieesneeneeenns
CL. 7 Podpisova dolozka a pOdpiSOVY VZOT ........ccceeiiiiiiiiiiiieiieieeee e
Cl. 8 Pouzivanie overovacich peCiatok ..........cccciiiiiiiiiiiiici e
CL. 9 ZAVETEENE USTANOVENIA ....vviertiiiiietieaiteesieesite et e eeeesbe e sbeesbeessbeesbeeasbeesbeeenbeesbeeanbeesbeeennee e
Cl. 10 ZruSOVacie USTANOVENIE ...eeivvveeirrieesiiieaiiiesireessieessieeesbeesssseesssseessssesssssesssssesssssessssessssees
CL 11 UBINOSE ..ottt sttt ettt en et n e en et s en e



Cl.1
Vseobecné ustanovenia

Podpisovy poriadok upravuje rozdelenie a delegovanie podpisovych oprévneni v ramci
Fondu na podporu vzdelavania (d’alej len ,,fond”) riaditelovi fondu, jednotlivym
zamestnancom fondu, ako aj inym osobam zmluvne poverenym vykonom prace pre fond
v stilade so Statatom Fondu na podporu vzdelavania (d’alej len ,,Stattit“).

Riaditel’ m6ze delegovat’ podpisové opravnenia vymedzené tymto podpisovym poriadkom
nha zamestnancov.

Podpisové opravnenie a rozsah podpisového opravnenia vyplyva z funkéného zaradenia
zamestnanca, 2z tohto podpisového poriadku, zo vSeobecne zavidznych predpisov,
pisomného poverenia alebo plnomocenstva.

Na pisomnostiach, ktorych povaha to pripusta (najma pisomnosti zasielané elektronicky
avypis z uctu klienta) mozno namiesto podpisu napisat meno a priezvisko toho, kto
koncept pisomnosti schvalil s dodatkom ,,v. r..

Pisomnosti, ktoré su urené na vonkaj$i pisomny styk fondu si vyzaduju podpis
zamestnanca, ktory pisomnost vypracoval a schvalil s vynimkou pisomnosti, ktoré sa
podpisujui formou podrla ods. 4. tohto ¢lanku.

Pisomnosti odosielané z fondu postou st vystavené minimalne v dvoch vyhotoveniach
podl'a charakteru pisomnosti, z ¢oho jedno vyhotovenie sa archivuje vo fonde a ostatné st
odosielané adresatom.

Pisomnosti odosiclané z fondu elektronicky sa archivuju v elektronickej podobe
VvV informac¢nom systéme fondu a zaroven aj v tlacenej podobe.

ClL2
Riaditel

Riaditel' schval'uje a podpisuje pisomnosti, ktoré vyplyvaji zjeho pravomoci, ako
Statutarneho zastupcu fondu a ktoré patria do jeho pdsobnosti podl'a zakona ¢. 396/2012
Z. z. 0 Fond na podporu vzdeldvania v zneni neskorSich predpisov, v§eobecne zaviznych
predpisov a Statitu.

Pisomnosti, ktoré riaditel' schval'uje a podpisuje su uvedené v prilohe ¢. 1 Spdsob
podpisovania a schvalovania dokumentov suvisiacich s ¢innostou fondu a prilohe ¢. 2
Sposob podpisovania a schval'ovania G¢tovnych dokumentov tohto podpisového poriadku.



CL3
Zastupovanie riaditel’a

V pripade nepritomnosti riaditela schval'uje a podpisuje pisomnosti patriace do
kompetencie riaditel’a, riaditel'om pisomne povereny zamestnanec fondu.

Povereny zamestnanec podpisuje pisomnosti tak, ze nad podpisovou dolozkou riaditel'a
ich oznaci peciatkou a vlastnym podpisom s uvedenim skratky ,,v. z.“ pred podpisom.

Pisomnosti, ktoré povereny zamestnanec schvaluje a podpisuje Vv pripade nepritomnosti
riaditel’a, st uvedené v prilohach ¢. 1 a ¢. 2 tohto podpisového poriadku, pokial’ riaditel’
V pisomnom povereni neurc¢i inak

ClL4
Referent
Referent na oddeleni poéziciek podpisuje pisomnosti sliziace nakomunikaciu
s jednotlivymi ziadatel'mi o pdzicku a dlznikmi fondu, ktorych ma vo svojej kompetencii
podla rozhodnutia riaditel'a a pracovnej zmluvy.

Kazdy referent v sulade s ¢l. 1. ods. 5. parafuje vSetky pisomnosti uréené na vonkajsi
pisomny styk fondu, ktorych podpisovanie ma v kompetencii riaditel s vynimkou
pisomnosti, ktoré sa podpisujii formou podla €l. 1 ods. 4.

Pisomnosti, ktoré referent vypracuje, parafuje a podpisuje su uvedené v prilohe ¢. 1 tohto
podpisového poriadku.

CL5
Uétovnik a pokladnik

Uttovnik podpisuje alebo parafuje vietky pisomnosti v ramci hospodarskych vztahov,
uctovnych operécii, ¢i zavdzkovych vztahov, ktoré sa akymkol'vek spdsobom tykaju
nakladania s finanénymi prostriedkami fondu.

Uttovnik najma:

- vykondva zauctovanie jednotlivych uctovnych a bankovych operacii (najma
dodavatel'skych a odberatel'skych faktar, internych uétovnych dokladov),

- vystavuje prikazy na thradu,

- vykonava evidenciu majetku.



Pokladnik podpisuje prijmové a vydavkové pokladnicné doklady, ako aj ostatné
dokumenty stvisiace s hotovostnymi finanénymi operaciami vV ramci pokladne.

Sposob podpisovania a schvalovania uc¢tovnych dokumentov je uvedeny V prilohe ¢. 2
tohto podpisového poriadku.

CL6
Podpisové opravnenia pocas nepritomnosti zamestnanca

Podpisové opravnenia riaditela v ¢ase jeho nepritomnosti ma riaditelom pisomne

vvvvv

Podpisové opravnenia zamestnanca V ¢ase jeho nepritomnosti presahujicej Ssedem
pracovnych dni ma riaditel'om povereny zamestnanec.

CL7
Podpisova dolozka a podpisovy vzor

Podpisova dolozka pisomnosti, ktoré st uréené na vonkajsi pisomny styk fondu, obsahuje
titul, meno a priezvisko riaditel'a s uvedenim jeho funkcie

Pisomnosti, ktoré podpisuje riaditel’ sii oznacené peciatkou fondu a jedno vyhotovenie,
ktoré sluzi pre ucely archivacie podla ¢l. 1 ods. 6 je parafované prisluSnym zamestnancom
zodpovednym za vypracovanie danej pisomnosti v l'avom dolnom rohu.

Pisomnosti sliziace na komunikaciu s jednotlivymi dlznikmi fondu, ktoré v mene fondu
podpisuje referent, st podpisované tak, ze nad podpisovou dolozkou riaditel'a st oznacené
peciatkou a podpisom prislusného zodpovedného referenta s uvedenim skratky ,,v.z.* pred
podpisom. Taktto pisomnost’ podpisuje referent, ktory je uvedeny v hlavicke pisomnosti
Vv Casti ,,Vybavuje®.

Podpisové vzory jednotlivych zamestnancov opravnenych podpisovat’ pisomnosti v mene
fondu su uvedené v tabul’ke podpisovych vzorov, ktora tvori prilohu ¢. 3 Podpisovy vzor
tohto podpisového poriadku. Podpisové vzory eviduje asistent riaditel’a.

Pisomnosti sa podpisuju podl'a podpisového vzoru perom modrej farby nad podpisovi
dolozku.



CL 8
Pouzivanie overovacich peciatok

V stlade s prisluSnymi ustanoveniami Registratirneho poriadku na spravu registratary
moéze fond v administrativnom styku vyuzivat aj iné pomocné peciatky — overovacie
peciatky.

Fond vyuziva dva typy overovacich peciatok:

a. overovacia pec¢iatka na overenie podpisu dlznika a/alebo ruditel’a na zmluve o pozicke
/ dodatku k zmluve o p6zi¢ke / dohode o splatkach ainych dokumentoch, kde sa
vyzaduje overenie podpisu,

b. overovacia peciatka na overenie suladu fotokopie dokumentu s originalom / tradne
overenou fotokdpiou.

Overovacie peciatky podl'a 0ds. 2 sa odtlacaji modrou farbou a umiestiiuju sa na prislusna
pisomnost’ / dokument podl'a ucelu, na ktory sltzia.

Overovacia peciatka na overenie podpisu dlznika a/alebo rucitela slizi na overenie
podpisu dlznika a/alebo rucitel'a na zmluve o p6zi¢ke / dodatku k zmluve o pdzicke /
dohode o splatkach a inych dokumentoch, kde sa vyzaduje overenie podpisu a zaroven na
overenie totoznosti dlznika a/alebo rucitel'a pri podpise daného dokumentu. TotoZznost
dlznika a/alebo rucitela sa overuje na zaklade platného obcianskeho preukazu alebo

platného cestovného pasu.

Overenie podpisu a totoznosti dlznika a/alebo rucitela vykonavaji minimalne dvaja
zamestnanci fondu, ktori svojim vlastnoruénym podpisom potvrdzuji totoznost’ a podpis
dlznika a/alebo ruditela na prislusSnom dokumente. Jednym znich je vzdy prislusny

vvvvv

Overovacia peciatka na overenie suladu fotokdpie dokumentu s origindlom / uradne
overenou fotokopiou sliZi na overenie suladu fotokopie predloZeného dokumentu
s originalom / tradne overenou fotokdpiou. Na vykonanie overenia dlznik a/alebo rucitel
predklada fondu original alebo overenti fotokopiu vsSetkych dokumentov Zziadanych
fondom k nahliadnutiu. Overovacou peciatkou sa oznaci kazdy konkrétny dokument,
ktorého sulad sa overuje.

Overenie suladu fotoképie dokumentu s origindlom / turadne overenou fotokopiou
vykonava zamestnanec fondu podl'a vecnej prislusnosti, ktory svojim vlastnoru¢nym
podpisom potvrdzuje sulad fotokdpie predlozeného dokumentu s originalom / uradne
overenou fotokdpiou.



CL9
Zavereéné ustanovenia

Jednotlivi zamestnanci fondu st povinni dodrziavat' tento podpisovy poriadok v celom
jeho rozsahu.

Zmeny a doplnenia podpisového poriadku sa vykonavaju cislovanymi dodatkami
podpisanymi riaditelom.
ClL 10
ZruSovacie ustanovenie
ZruSuje sa Podpisovy poriadok zo dna 1. decembra 2013.
ClL 11
Utinnost’

Tento podpisovy poriadok nadobuda t¢innost’ dia 15. februara 2018.

PhDr. Pavol Kuémas
riaditel’



Zoznam priloh

Priloha €. 1 Spdsob podpisovania a schval'ovania dokumentov stvisiacich s ¢innostou fondu
Priloha €. 2 Spdsob podpisovania a schvalovania uctovnych dokumentov
Priloha €. 3 Podpisovy vzor



