Priloha ¢. 5 Spésob podpisovania a schvalovania u¢tovnych dokumentov
k Podpisovému poriadku Fondu na podporu vzdelavania zo diia 15.2.2018 v zneni dodatku €. 3 zo diia 15.12.2022

Okruh uétovnych operacii Druh dokladu Vystavuje Parafuje Schvgl ulgl
podpisuje
Prikaz na Uhradu Getovnik uctovnik riaditel
Bankové doklady zaucétované uctovnik
Konfirmécie o terminovanych vkladoch zat¢tované uctovnik riaditel

Bankové

Vyjadrenie veduceho oddelenia k vrateniu
preplatku/neidentifikovatelnej platby/pretctovaniu thrady na
zéklade pravoplatného exeku€ného titulu

veduci oddelenia

veduci oddelenia

Kryci list k vrateniu preplatku/neidentifikovatelnej

platby/pretctovaniu uhrady na zaklade pravoplatného exekuéného uctovnik veduci oddelenia riaditel
titulu
Dodéavatel'ské faktiry riaditel
Dodavatel'ské faktury SIuSny
Kryci list k fakture-zauctovanie faktar uctovnik prisiusny riaditel
zamestnanec***
Odberatel'ské faktiry Odberatel'ské faktury uctovnik riaditel
Paragoény na preplatenie
Pokladni¢né
Prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady pokladnik pokladnik riaditel
Dovolenky a prekazky v préci zamestnanec nadrl;zlylfﬁrnzdjfda
Dochadzka zamestnancov asistentka riaditel’ tka riaditel riaditel
Prehlad Cerpania stravnych listkov asistentka riaditela riaditel
Mzdové Vyplatné pasky Ggtovnik uctovnik riaditel
Rekapitulacie vyplatnych listin uctovnik uctovnik riaditel
Mesaéné yyka{y do zdrayotnych po!stovnl, Socialnej poistovne a Gétovnik a&tovnik riaditel
doplnkového déchodkového sporenia
Mesacné prehlady o prijmoch zo zavislej innosti uctovnik riaditel
Podklady k spracovaniu miezd uctovnik riaditel
Zaradovaci protokol dlhodobého majetku nad 1 700 eur uctovnik riaditel
Majetok Vyradovaci protokol z dévodu predaja, poskodenia alebo G&tovnik riaditel
opotrebovania
Inventarne karty majetku Uctovnik
Interné uctovné doklady V3etky ostatné uctovné operacie inde nezauétované uctovnik uctovnik /
Prijemky &istiacich a hygienickych potrieb referent kontroly
Skladové hospodarstvo
Vydajky Cistiacich a hygienickych potrieb referent kontroly
Rocny podnikovy vykaz v pefiaznictve a neb.fin.inst.Pen P5-01 uctovnik riaditel
& Pen MJ/A 5-01 Roény vykaz, zakladné ukazovatele uctovnik riaditel
Stvrtrodny vykaz o praci Praca 2-04 a dalSie vykazy predkladané Ly . e
Ministerstvu financii SR, Statnej pokladnici a Statistickému uradu uctovnik riaditef
DPH - mesacné vykazy uctovnik uctovnik riaditel
Dariové priznanie pravnickych os6b uctovnik riaditel
Dariové
Suvaha a Vykaz ziskov a strat uctovnik riaditel
Poznamky k dariovému priznaniu pravnickych oséb uctovnik riaditel

Sluzobné cesty

Sluzobné cesty tuzemské a zahraniéné zamestnancov a ¢lenov

zamestnanec /

/

riaditel / predseda

rady fondu a dozornej rady Clen rady rady fondux
Ziadanka na dodanie tovarov, sluzieb a prac v hodnote od 100 eur rislugny
bez DPH do 5000 eur bez DPH (o obstaravani tovarov, sluZieb a Zarr’\)estnangc*** asistentka riaditefa riaditel
prac nad 10 000 eur bez DPH rozhoduije rada fondu)
Objednavky tovarov a sluzieb - kancelarske potreby, hygienické a
Cistiace potreby od 300 eur bez DPH do 5000 eur bez DPH - referent kontrol riaditel
podmienené Ziadankou (okrem doddvatelov s uzavretou Y
dodavatelskou zmluvou)
Objednavky Objednavky tovarov, sluzieb a prac tykajucich sa spravy a udrzby
budovy fondu od 300 eur bez DPH do 5000 eur bez DPH - spravca budov riaditer
podmienené Ziadankou (okrem doddvatelov s uzavretou P Y
dodavatel'skou zmluvou)
Objednavky ostatnych tovarov, sluzieb a prac od 300 eur bez DPH rislugny
do 5000 eur bez DPH - podmienené Ziadankou (okrem zar:esmangc*** riaditel
dodavatelov s uzavretou dodavatelskou zmluvou)
Stravné listky asistentka riaditela riaditel
Pracovné zmluvy a dohody v zmysle Zakonnika prace riaditel riaditel
Zmluvy Zmluvy v zmysle Obchodného a Obcianskeho zékonnika asmte;n:;;zi[lealycjnelza riaditel
Ostatné dojednania (Ulozky na terminovych vkladoch a pod) riaditel riaditel
Navrh rozpoctu uctovnik / riaditel riaditel rada fondu
Hospodarenie fondu Vyro&na sprava o hospodareni a &innosti fondu prislusny predseda rady
zamestnanec / fondu
Roéné uctovna zavierka fondu Gctovnik uctovnik riaditel

Poznamky:

* predseda rady fondu podpisuje dovolenku a sluzobn cestu riaditefovi fondu
** auditor v pripade overovania rotnej tétovnej zavierky a dokumetov s tym suvisiacich
** prislugny zamestnanec v zavislosti od typu objednavky, napr. asistent riaditefa, spravca budovy, Gétovnik,




