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Gymnézium Ludovita Stara, Hronskéa 1467/3, 960 49 Zvolen

I nter nd smernica ¢. 09/2009
Obeh a vedenie prvotnych a tétovnych dokladov

U¢e predpisu :

T&o smernica stanovuje pravidl4 pre obeh a vedenie prvotnych a G¢tovnych dokladov pre mzdovu
afinanénui G¢tovnicku Skoly, hospodarku Skoly, pokladnicku, sklad ucéebnic, sklad ¢istiacich
prostriedkov, sklad materidlov.

Ucelom smernice je Uprava pravomoci a povinnosti prisludnych zamestnancov v procese
vystavovania a spracovania prvotnych u¢tovnych dokladov.

Oblast’ platnosti:

Smernica plati pre vietkych zamestnancov organizécie, ktori sl zi¢astneni v procese vystavovania
a spracovania prvotnych u¢tovnych dokladov.

Pocet stran: 6

Prilohy: ¢. 1 - Dohoda o hmotnej zodpovednosti
¢. 2 - Podpisové vzory pracovnikov

Vztah k uz vydanym vnatornym predpisom: T&o smernica rusi smernicu o obehu prvotnych
Uctovnych dokladov vydanu dna 1.10.2006.

Gestor: Schvalil: Datum schvalenia:
Ing. Jozef Vyboh PhDr. Eva Chylova 14.12.2009

Datum Uéinnosti:
15.12.2009
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Clanok |
Predmet Upravy

V zmysle z&kona 431/2002 Z. z. o U¢tovnictve v zneni neskorSich predpisov vydava

riaditelka Gymnézia Ludovita Stdra vo Zvolene t(to smernicu pre zavazny obeh a spracovanie
prvotnych au¢tovnych dokladov pre mzdova afinanéni Uctovnicku Skoly, hospodarku Skoly,
pokladnicku, sklad ucebnic, sklad ¢istiacich prostriedkov, sklad materidlov.

Clanok I
Z&kladné pojmy

()Finanénym riadenim sa rozumie suhrn postupov pri zodpovednom aprehladnom

planovani, rozpoctovani, Uétovani, vykaznictve a financnej kontrole verejnych prostriedkov,
ktorych cielom je ich hospodérne, efektivne a G¢inné vyuzZivanie.

(2)Uétovnou jednotkou je stredna 3kola.

(3)Verginymi prostriedkami si prostriedky &tétneho rozpoctu, sténych fondov, prostriedky

Eurépskych spolocenstiev ainé prostriedky zo zahrani¢ia na financovanie projektov na
z&lade medzindrodnych zmllv, ktorymi je Slovenska republika viazand, prosriedky
Banskobystrického samospravneho krgja poskytnuté pre Skolu askolské zariadenia
avereinymi prostriedkami sa stavaju aj financné progtriedky pravnickych a fyzickych osdb
darované 3kole, zaslané skole ako spolutcast’ pri financovani ¢innosti Skoly alebo ako
prispevky na ciasto¢nu thradu prevédzkovych nékladov skoly ako g v3etky d’alSie finanéné
prijmy Skoly.

(4)Finanénou operéciou sa rozumie prijem alebo pouZitie verejnych prostriedkov v hotovogti

alebo bezhotovostne, prévny ukon alebo iny ikon majetkovej povahy. Pravny Ukon je prejav
voble smerujlci ngimak vzniku, zmene alebo zaniku prév a povinnosti, ktoré pravne predpisy
stymto prejavom spéjgju, napr. ozndmenie o vyhlaseni metédy verejného obstaravania,
objednavka, zmluva alebo dohoda uzatvorena Gymnéziom L>udovita Stdra, Hronské 1467/3,
960 49 Zvolen. Inym Ukonom majetkovej povahy je Ukon, ktory méa dopad na evidenciu
0 majetku organizécie, napr. vyrad’ovanie a likvidacia majetku, nahrada Skody a pod.

(5)Hospodérnostou sa rozumie minimalizovanie nakladov na vykonanie cinnosti alebo

obstaranie tovarov, prac a duzieb pri zachovani ich primeranej rovne akvality.

(6)Efektivnost’ou sa rozumie maximalizovanie vysledkov ¢innosti vo vzt'ahu k disponibilnym

verejnym prostriedkom.

(7)U¢innostou sa rozumie vztah medzi planovanym vysledkom ¢&innosti askutodnym

vysledkom ¢innosti vzh'adom na pouzité verejné prostriedky.

(8)Finanénou kontrolou sa rozumie suhrn ¢innogti, ktorymi sa v sllade so zékonom

o finan¢nej kontrole a osobitnymi predpismi overuje:
a.) splnenie podmienok na poskytnutie verejnych prostriedkov,
b.) dodrziavanie v3eobecne zavaznych pravnych predpisov pri hospodéreni s verejnymi
prostriedkami,
c.) dodrziavanie hospodérnosti, efektivnosti aucinnogti pri hospodareni sverejnymi
prostriedkami,
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d.) na Weely financného riadenia dostupnost, spravnost auplnost’ informécii
o vykonévanych finan¢nych operéciach a o hospodareni s finan¢nymi prostriedkami,

e.) splnenie opatreni prijatych na napravu nedostatkov zistenych financnou kontrolou
anaodstranenie pricin ich vzniku.

(99HmMotn& zodpovednost® — 3kola uzatvdra hmotnl zodpovednost na zé&klade dohody
o hmotnej zodpovednosti (d’alej len ,dohoda’). Dohodu podpisuje osoba, ktora je
zodpovedna za penazné prosriedky, stav penaznych prostriedkov v pokladni astav
skladovych zasob (priloha ¢.1). Dohodu podpisuje riaditel’ka 3koly azamestnanec, ktory
prebera hmotnl zodpovednost’ za pefiaZné prostriedky.

Clanok I11
VEDENIE UCTOVNICTVA A UCTOVNYCH DOKLADOV

(1) Vedenie Gctovnictva spociva v zabezpeceni systému vedenia Uctovnictva v zmysle zakona
NR SR ¢. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zneni neskorSich predpisov, ktory upravuje rozsah,
spOsob a preukazatel’nost’ vedenia Uctovnictva a ictovnej zavierky.

1. VSeobecné ustanovenia

(1) U¢tovna jednotka (d’alej len ,,gymnézium®) Gétuje a vykazuje G&tovné pripady v obdobi, s
ktorym ¢asovo a vecne slvisia (d’alg len ,U¢tovné obdobie"). Ak tlto zasadu nembze
dodrZat’, gymnézium ich zalctuje a vykaze v obdobi, ked’ sa tieto skutocnosti zistili.
U¢tovnym obdobim je kalendarny rok. Uctovnictvo sa vedie v sistave podvojného
Gctovnictva v penaznych jednotkéch v mene EURO. Spracovava sa vystupnym zariadenim
vypoctove] techniky s programovym vybavenim ktoré je prevédzkované na serveroch
a podr'a pokynov Banskobystrického samospravneho kraja.

2. U&tovny rozvrh
(1) Gymnézium ma spracovany Uctovny rozvrh v silade s Rdmcovou UG¢tovnou osnovou.
Obsahuje syntetické a analytické Ucty s oh’'adom na potreby organizécie.

3. Uétovnédoklady a ich kontrola
(1) Ue¢tovny doklad je preukézatelny Gétovny zéznam, ktory obsahuje vietky néleZitosti podra
§ 10 zékona 431/2002 Z. z. o Getovnictve. Ugtovnymi dokladmi st pokladni¢né doklady,
bankové doklady, doslé a ododané faktury, interné doklady, dobropisy, mzdové doklady,
dohody o vykonani préce a pracovne cinnosti, doklady o cestovnych vydavkoch a iné
pisomnosti, ktoré dokladuju skuto¢né Getovné pripady. Uétovnymi dokladmi sa overuje
vykonanie:
a.) hospodarskych operécii, napr. nakup materialu, sluzieb, vydaj penazi, Uhrady za
vykonane préce...
b.) Gctovnych operécii, napr. G¢tovnych prevodov, oprav G¢tovnych predpisov
(2) Pri preskumani uctovnych dokladov z hradiska vecnej spravnosti ide o kontrolu stladu
Udajov uvedenych v G¢tovnom doklade so skuto¢nost'ou. Preverena je vyska penaznej sumy,
mnozstva, spravnost’ ictovného obdobia, t.j. d&tum vyhotovenia U¢tovného dokladu a datum
uskutocnenia tctovného pripadu.
(3) Kontrolu vecnej spravnosti vykonévaju zamestnanci, ktori st zodpovedni za dodavku tovaru
asluzieb.
(4) Kontrolu formélnej spréavnosti  Uétovnych dokladov vykonava Uctovnik pred ich
zauctovanim. Ide o kontrolu, ¢i G¢tovné doklady maju vSetky predpisané néleZitosti, ¢i
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operécie, ktoré obsahuju Gc¢tovné doklady, boli nariadené a schvalené zodpovednymi
osobami.

(5) Pripustnost’ hospodarskej a Uctovnej operécie, ktorou sa zistuje dodrZiavanie zékonnosti,
opodstatnenosti a hospodarnosti vykonanej operécie nadvézuju na zakon ¢. 502/2001 Z.z. o
finanénej kontrole, ¢. 303/1995 Z. z. o rozpoétovych pravidlach v zneni neskorSich
predpisov, ¢. 291/2002 Z. z. o &étnej pokladnici v zneni neskorSich predpisov, ¢. 366/1999
Z. z. 0 daniach z prijmov v zneni neskorsich predpisov ainé legislativne a interné predpisy.

4. Obeh Gétovnych dokladov
(1) Obehom G¢tovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupné odovzdévanie, preskimanie a
schval'ovanie, a to od okamZiku ich vystavenia alebo dorucenia aZ po ich zalctovanie a
archivéciu nasledovne:
a.) vyhotovenie dokladov alebo prevzatie doslych dokladov
b.) preskimanie dokladov z hradiska vecnej a formélnej spréavnosti, t.j. zodpovednost’
za uctovny pripad a forména stranka G¢tovného dokladu
c.) predbezna financna kontrola G¢tovnych dokladov v stilade so zékonom ¢. 502/2001
Z.z. av sllade s platnymi predpismi a internymi smernicami organizacie
d.) postUpenie dokladov na schvélenie k Uhrade, resp. zalctovanie
e.) zauctovanie dokladov
f.) uchovévanie (archivécia) dokladov
(2) Podrobny obsah obehu G¢tovnych dokladov aspdsob vyhotovenia podpisovych vzorov
zamestnancov je uvedeny v ¢asti V. aV. Internej smernice.

5. U&tovnéknihy
Uctovné knihy st:
a.) dennik
b.) hlavnakniha
c.) Cerpanie rozpoc¢tovych progtriedkov - mesa¢na zostava
d.) pokladni¢nakniha
(1) Dennik: Gctovneé zépisy usporiadané z ¢asoveho hradiska. Preukazuje zalctovanie vaetkych
Gctovnych pripadov v G¢tovnom obdobi
(2) Hlavna kniha: u¢tovné zapisy su v nej usporiadané z vecného hladiska. Zahtia Ucty podra
G¢tovného rozvrhu, ktoré obsahuju tieto Gdaje:
a) zostatky uctov na zaciatku G¢tovného obdobia
b.) obraty str&n MD aD
C.) zostatky Uctov ku dnu, kedy sa zostavuje U¢tovna zavierka (sivaha, vykaz ziskov a
strét, pozndmky)
(3) Cerpanie rozpoétovych prostriedkov: vykazuje sa mesatne na zéklade Uctovnych
podkladov podl'a pokynov Banskobystrického samospravneho kraja.
(4) Pokladni¢na kniha: pokladni¢na kniha obsahuje zapisy o stave a pohyboch konkrétnej
pokladnice aokrem Udajov o prijmoch a vydavkoch sa po kazdej operécii vycisluje
zostatok.

6. Cidovanie G¢tovnych dokladov
a.) Prijaté faktary od 001 - 999
b.) Vystavené faktury od OL1/rok — 99/rok
c.) Interné doklady 001 — 999
d.) Pokladni¢né doklady prijmové a vydavkové od 0001- 9999
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7. U¢tovna dokumentéacia
(1) U¢tovni dokumentéciu gymnézia tvori stbor v3etkych G¢tovnych zéznamov, ktoré st
nositel’om informacie tykajucej sa predmetu Uétovnictva alebo spdsobu jeho vedenia napr.
Gctovné doklady, Uctovné zpisy, Uctovné, knihy, inventlrne supisy, G¢tovny rozvrh,
Uctovna zévierka. Uétovny zéznam mdze mat’ pisomnu alebo technick( formu.

8. PouZivanie internet bankingu
Internet banking umoZziuje obsluhovat’ bankove Ucty cez internet.

(1) Gymnéazium Cudovita Stura vyuZziva sluzby internet bankingu v Dexii banke, zaloZka
e-banka. Prihldsenie prebieha cez internetovl stranku Dexie banky, kde sa zadavaju
poZadovaneé udaje:

a.) meno uZivatel'a
b.) heslo

(2) Vstupné prihlasovacie Udaje sa overuju na zéklade grip karty, ktora je pridelena na meno
0soby oprévnenej na disponovanie s Gctami.

(3) Po prihlaseni do internet bankingu na zaklade vstupnych Udajov sa zobrazi prehl'ad Gétov
aich aktudny stav finanénych prostriedkov.

9. Spbsoby ocerovania
Pri spdsobe ocenovania majetku a zavazkov sa postupuje v zmysle § 24-28 zékona
¢. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zneni neskorsich predpisov takto:

(1) hmotny a nehmotny majetok sa ocenuje obstaravacou cenou (cena, za ktora sa dihodoby
majetok obstaral, vrétane nékladov spojenych s jeho obstaranim — jedna sa o novy majetok)
alebo reprodukénou obstardvacou cenou (cena, za ktorl by sa majetok obstaral v ¢ase, ked’
sa Uctuje)

(2) penazné progriedky a ceniny sa ocenuju v ich nomindlnej hodnote alebo ich obstaravacimi
cenami

(3) gymnazium odpisuje hmotny majetok a nehmotny majetok okrem pohladavok v stilade s
Gctovnymi zasadami a Gctovnymi metddami v zmysle § 28 zakona ¢. 431/2002 Z.z.
0 Uctovnictve v zneni neskorSich predpisov.

10. Inventarizacia
(1) Inventarizécia majetku sa uskutociuje na zéklade prikazu riaditel’ky. Inventarizacnd komisia
predlozi stav majetku, zavéazkov, rozdielu majetku a zavézkov v inventarnych slpisoch a
porovna ho s G¢tovnym stavom. Vysledky porovnania sa uvedud v inventarizatnom zapise.
(2) Inventarizécia penaznych prostriedkov v hotovosti (v pokladni) sa vykondva najmengj 4x
ro¢ne na z&klade prikazu.

11. Sp6sob a postup U¢tovania, odpisovania a vedenia Gétovnictva
(1) DIhodoby hmotny majetok, ktorym st samostatné hnutel’né veci a sibory hnutel’nych veci v
hodnote nad 1 700 EUR a dlhodoby nehmotny majetok ktorym je goodwill, zéporny
goodwill a naklady na vyvoj nad 1 700 EUR sa odpisuje podl'a odpisového planu, najviac
v3ak do vy3ky vstupnej ceny. Majetok sa zaradi do jednej zo &yroch odpisovych skupin
avytla¢i protokol odpisov, ktory sa zi¢tuje.
(2) Po zaradeni do odpisovej skupiny sa gymnazium rozhodne pre metédu odpisovania:
a.) rovnomerna metoda odpisovania,
b.) zrychlend metdda odpisovania
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(3) Gymnazium vyhotovi inventédrnu kartu, ktord musi obsahovat’ spravny dé&um zaradenia,
obstarévaciu cenu a odpisovu skupinu.

(4) Gymnazium dodrzZiava zasadu, ¢o je nakupené z kapitalovych vydavkov, zUétuje sa ako
dihodoby majetok, ¢o je naklpené z beznych vydavkov zUétuje sa ako krétkodoby hmotny
majetok v hodnote do 1 700 EUR.

(5) Drobny hmotny majetok nad 50 EUR do 1 700 EUR a drobny nehmotny majetok od
100 EUR do 1 700 EUR sa bude uctovat’ ako dlhodoby majetok.

(6) Drobny hmotny majetok do 50 EUR adrobny nehmotny majetok do 100 EUR sa bude
Gctovat’ priamo do nékladov na Gcty 501 a 518 a evidovat’ v operativnej evidencii (OT)
podl'a rozhodnutia U¢tovne] jednotky ato najméa ak je doba pouZzitia viac ako 1 rok.

(7) N&kup a spotreba materidlov sa bude Uctovat spdsobom B cez (cet 501 v zmysle
dodrZiavania Zakona o verejnom obstaravani.

(8) Efektivne vyuZitie financnych prostriedkov rozpocétu organizécie sa vedie v zmysle zakona
NR SR ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidléch vereing) spravy a o zmene a doplneni
niektorych predpisov.

12. Préce a mzdy

(1) Pracovné amzdové ndlezitosti gymnazia si vedené vzmysle zd&kona NR SR
¢. 553/2003 Z. z. 0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone préce vo verejnom
zaujme Vv zneni neskorSich predpisov, nariadenia viady Slovenskej republiky ¢. 423/2009
Z.z., ktorym sa meni adopina nariadenie vliady Slovenskej republiky &. 341/2004 Z.z.,
ktorym sa ustanovuju kataldgy pracovnych ¢innosti pri vykone préace vo verejnom zaujme
aoich zmenach adopiiiani v zneni neskorSich predpisov, Zakonnika préace a Pracovného
poriadku organizécie, Podnikovej Kolektivnej zmluvy, Kolektivnej zmluvy vysSieho stupna
ainych vnatornych predpisov organizécie.

13. Fondy organizacie
(1) Gymnézium vytvara sociany fond vo vyske 1,05 % z hrubych miezd. Finan¢né prostriedky
sa prevedl na U¢et socialneho fondu zriadeného v &étnej pokladnici. Celé vyska finanénych
progriedkov ostava pre skolu, ktoré sa ¢erpa na zéklade prijatych zasad Kolektivnej zmluvy
arozpoctu zostaveného na jeden kalendarny rok.

14. Uchovavanie a ochrana uétovnej dokumentécie
(1) Gymnézium je povinné zabezpecit' ochranu Uctovnej dokumentécie, pouzitych technickych
progriedkov, nosicov informécii a programového vybavenia Na nakladanie s U¢tovnou
dokumentéciou sa vzt'ahuji vieobecné predpisy o archivnictve. Uétovné zéznamy sa
uchovévaju takto:
a (ctovna zavierka (10 rokov)
b. Uctovné doklady, uctovné knihy, Gctovny rozvrh, odpisovy plan, inventarizacné
z4pisy, inventurne stipisy (5 rokov)

Clanok V.
POVOL:OVACIE PRAVA

(1) Riaditel’ka skoly je povinna — urcit’ podpisové vzory pracovnikov v prilohe ¢.2 , ktori su
oprévneni nariadovat’ a schval'ovat’ hospodérske a Uétovné operécie.

(2) Podpisovy vzor vyhotovi Skola vzdy k 1. januéru na kazdy kalendéarny rok apri kazdej
zmene opravnenej osoby (skoncenie pracovného pomeru).

(3) Podpisové vzory obsahuju vzorové podpisy a vyhotovuju sa pre:  riaditel’ku 3koly,
z&stupcov riaditel’ky, hospodéra 3koly a pokladnika, mzdova afinan¢ni Uctovnicku,
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skladni¢ku u¢ebnic, skladni¢ku cistiacich prostriedkov, skladnika materidlov a vediceho
prevadzky.
Clanok V.
OBEH UCTOVNYCH DOKLADOV

Pre ekonomicko-hospodérske zabezpecenie ¢innosti sa na Gymnéziu vyuzival tieto

Gctovné doklady:

(1)

(2)

(3)

(4)
()
(6)

(7)

(8)

(9)

Prevodny prikaz individualny a hromadny - obsahuje ¢islo a ndzov Gctu, cisla Uctov
prijemcov, sumu, konstantny, variabilny a3pecificky symbol, daum a den vystavenia,
podpisy zodpovednych osdb podl'a podpisovych vzorov v banke

Sek na vyber petiazi - vyplni pokladnik, v jeho nepritomnosti mzdova Gctovnicka, prip.
vedlci podra potrieb organizécie, datum vyberu penazi, sumu c¢iselne a slovne, meno,
adresu, ¢islo obcianskeho preukazu a rodné ¢islo osoby, ktord je opravnena na vyber
penazi, rozpis vyberu podra symbolov (mzdy a ostatné vybery), podpisuju zodpovedné
Objednavka - obsahuje poradové ¢islo objednavky v prislusnom roku (novy
kalendarny rok sa ¢isluje od 1), datum vystavenia, adresu dodévatela, stru¢ny obsah s
uvedenim v&etkych potrebnych tdajov, bankové spojenie a ¢islo Uctu

Dohoda o pracovng ¢innosti, dohoda o vykonani préce — obsahuje nédlezitosti podla
z&konnika préce, vytvara zéstupca pre techniko-ekonomicku ¢innost’

Likvidaény list - vyplni zodpovedny zamestnanec - obsahuje ¢islo dokladu, d&tum, strucny
popis faktury, sumu, ¢islo U¢tu podl'a G¢tovnej osnovy,

Prijmovy pokladniény doklad - vystavuje pokladnik, obsahuje ¢islo dokladu, datum
vystavenie, meno osoby, od ktorgj bola suma prijata, vysku sumy ¢islom aslovom, Ucel
prijate] sumy, podpis osoby vystavujucej pokladni¢ny doklad

Vydavkovy pokladniény doklad - vystavuje pokladnik, obsahuje ¢islo dokladu, datum
vystavenia, meno osoby, ktorgj sa suma vypléaca, vysku sumy ¢islom a slovom, Ucel platby,
podpis pokladnika a prijemcu

Cestovny prikaz - obsahuje meno zamestnanca, datum odchodu a prichodu z pracovnej
cesty, Ucel, miesto vykonu, po ndvrate vypliuje zamestnanec presny odchod, prichod podra
cestovného poriadku, dopravny prostriedok, trvanie pracovného vykonu a néklady na
cestovné, stravné a ostatné, podpis zamestnanca

DoloZené potvrdenia o nepritomnosti v préaci (podpisany dovolenkovy listok,
priepustka, doklad o PN, NV...) — predklada zamestnanec bezprostredne po skonceni
predmetnej udalosti.

(10)Vyplatna listina - vyhotovuje mesacne mzdova Ucétovnicka na PC podra pokynov

Banskobystrického samospréavneho krgja

(11) M zdovy list - vyhotovuje a dopiiia mzdova Gétovnicka na zéklade mesacnych vyplatnych

listin

(12) Evidenény list - vypliiuje mzdova Uctovnicka podra platnych predpisov, ro¢ne dopliuje

celorocny prijem, podpisuje zamestnanec a mzdova Uc¢tovnicka, v pripade ukoncenia
pracovného pomeru, mzdova Uétovnicka doplni chybajlce Udaje a odode evidencny list
sociélnej poistovni

(13) Dohody o hmotngj zodpovednosti, dohody za zvereny majetok - uzatvara a podpisuje

zamestnanec ariaditel’ka Skoly, dopiSe sa zvereny hmotny alebo financny majetok
organizécie, za ktory zamestnanec zodpovedd, Hmotny a nehmotny majetok, drobny
hmotny a nehmotny majetok, eviduje a celt agendu vedie pomocna hospodérka, spravnost’
vedenia kontroluje vedlci technicko-ekonomickej ¢innosti, ro¢ne sa vykondva na zaklade
prikazu riaditel’ky inventarizacia majetku
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Priloha ¢.1

Dohoda o hmotneg) zodpovednosti

Zamestnavatel': Gymnazium Ludovita Stdra, Hronska 1467/3, 96049 Zvolen
V mene ktorého kon& PhDr. Eva Chylova, riaditel’ka Skoly

a
Zamestnankynal s
rodné ¢islo: s
rodné priezvisko: s
narodend: s
trvalebytom:
uzavreli dna............... tuto
dohodu o hmotng zodpovednosti
1. Zamestnankyna ........ccccceeoeeeenieeenne prevzala dna ............... fUNKCiU oo
V slvislosti  sprevzatim tejto funkcie prevzal/a na z&klade inventarizacie pokladne
Ko, hmotnl zodpovednost za hodnoty v pokladni — v3etky peniaze v hotovosti.
Zamestnankyna prebera pokladnu so stavom k ............... v sume 000,00 €. (s ovom)
2. Zamestnankyna..............c....... sa zavézuje:

- vdsllade splatnymi predpismi bude prijima avydavat zvereny majetok podla
predloZenych odsthlasenych a opravnenymi osobami schvalenych G¢tovnych dokladov,

- prebera na z&klade tejto dohody hmotnl zodpovednost’ za prevzaté a zverené hodnoty
uvedené v bode 1 ako g hodnoty, ktoré prevezme v slvislosti s vykondvanim svojej
funkcie,

- prebera zodpovednost’ i za pripadny schodok natychto hodnotéach pokial’ by
nepreukazala, Ze tento schodok nezavinila.

3. Pre pripad zisteného schodku na zverenych hodnotach, za ktoré prevzala hmotni
zodpovednost, sa pracovnicka zavazuje nahradit’ ho v plnej finan¢nej hodnote.

4. Zamestnankyna sa zavézuje pisomne upozornit’ bez meSkania svojho nadriadeného na v3etky
nedostatky, ktoré by znemoznovali sprdvne vykonavat jej funkciu spojend shmotnou
zodpovednostou, ato pisomne.

5. Zamestndvatel sa zavdzuje vytvorit adodrZiavat’ také pracovné podmienky, ktoré by
pracovnicke umoznovali riadne vykonavat’ funkciu spojent s hmotnou zodpovednost'oul.

6. Této dohoda zanika ukonéenim pracovného pomeru alebo odstipenim od tejto dohody podra §
183 Zakonnika prace.

Vo Zvolene dia ......ceeeeveeeeen...

podpis a pegiatka zamestnavatel’a podpis zamestnankyne
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Priloha ¢€.2
Podpisové vzory pracovnikov, ktori su opravneni
nariadovat’ a schvalovat’ hospodarske a Gétovné operacie na
Gymnaziu Ludovita Sttra vo Zvolene

pre rok 2011
Vo Zvolene 15.12.2009

Meno pracovnika: PhDr. Eva Chylova

Funkcia: riaditelka Skoly

Podpis:

Schvaluje: celt vychovno-vzdelavaciu a technicko-hospodarsku oblast Gymnazia.
V tom:

- rozpocet a efektivne financovanie chodu skoly,

- prijimanie a rozviazanie pracovného pomeru zamestnancov,

- zaradovanie zamestnancov do prislusnych platovych tried a stupriov podla poZzadovanej
kvalifikacie a dizke odbornej prace,

- pridefovanie priplatkov a udelovanie odmien v zmysle platnych predpisov,

- rozhodnutia o vySke a zlozeni funkéného platu zamestnancov

- pracovné naplne zamestnancov skoly,

- néastup dovolenky na zotavenie,

- cestovné prikazy v zmysle Interného predpisu €. 1/2009 Zasady upravujlice pracovné cesty
a poskytovanie nahrad pri pracovnych cestach.

- précu nadcas a Cerpanie ndhradného volna,

- priznanie Stipendii,

- vedenie UcCtovnictva,

- vedenie pokladnice, VPD doklady,

- obeh G¢tovnych dokladov,

- inventarizaciu majetku Skoly,

- inventarizaciu pokladne,

- vyradovanie majetku,

- vSetky Uctovné a Statistické vykazy,

- mesacné vykazy do Soc. poistovne, ZP , DDS,

- Stvrtro€né vykazy na danovy Urad,

- faktdry, platobné poukazy a krycie listy k faktGram,

- bankové uhrady,

- pokladni¢né doklady/prijemka, vydajka/,

- ceniny,

- spravu o hospodareni Skoly,

- nemocenské listky,

- priepustky zamestnancom (povolenie na opustenie pracoviska),

- vyplatné listiny,

- dohody a pracovné zmluvy,

- odberatel'sko - dodavatelské zmluvy,

- objednavky na material a sluzby

- podpisovanie nastupu a ukoncéenia PN,

- rozhodnutia podla platnej Skolskej legislativy.
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Meno pracovnika: Mgr. Jana HamerSmidovéa
Funkcia: Statutarna zastupkyna riaditelky Skoly
zastupkyna pre vychovu a vzdelavanie vo veciach internych:
Podpis:
Schvaluje: v nepritomnosti riaditelky Skoly rozsah pisomne uréenych kompetencii

riaditelkou Skoly

- cestovné prikazy v zmysle Interného predpisu €. 1/2009 Zasady upravujlice pracovné cesty
a poskytovanie nahrad pri pracovnych cestach.

- priepustky pedagogickym zamestnancom (povolenie na opustenie pracoviska)

- podpisovanie nastupu a ukoncéenia PN,
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Meno pracovnika: RNDr. Beata JanouSkové
Funkcia: zastupkyna riaditelky Skoly pre vychovu a vzdelavanie vo veciach
externych
Podpis:
Schvaluje: v nepritomnosti riaditelky Skoly rozsah pisomne uréenych kompetencii

riaditelkou Skoly

a

- cestovné prikazy v zmysle Interného predpisu ¢. 1/2009 zasady upravujlce pracovné cesty
a poskytovanie nahrad pri pracovnych cestach.
- priepustky pedagogickym zamestnancom (povolenie na opustenie pracoviska)
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Meno pracovnika: Ing. Jozef Vyboh
Funkcia: zastupca riaditelky Skoly pre technicko-ekonomické €innosti
Podpis:
Podpisuje: v nepritomnosti riaditelky Skoly rozsah pisomne uréenych kompetencii

riaditelkou Skoly
a

cestovné prikazy v zmysle Interného predpisu €. /2009 zasady upravujlce pracovné cesty
a poskytovanie nahrad pri pracovnych cestach,

uctovné doklady v rdmci mesacnej zavierky v suvislosti s predbeznou finanénou kontrolou,
kontrolu vykonévania krizkovej €innosti na Skole,

registraciu, distribdciu, vyictovanie a agendu suvisiacu s kultirnymi a vzdelavacimi poukazmi,
navrh na materialne vybavenie a technicko-hospodarsky rozvoj Skoly v oblasti Skolskych
pomacok,

krycie listy a platobné poukazy k faktdram za projekty ziskané Skolou,

Statistické vykazy eduzber a iné vykazy tykajlce sa vychovno-vzdelavacieho procesu Skoly,
pokladna - VPD za kipu u¢ebnych pomaocok,

evidencia majetku nadobudnutého z projektov, darom, u¢ebné pomécky

doklady o verejnom obstaravani, prieskum trhu

objednavky na material a sluzby



© 7" BANSKOBYSTRICKY / Gymnézium L. $tdra

3 i SAMOSPRAVNY KRAJ (67 Hronskéa 1467/3

Zﬁ/e 960 49 Zvolen
Meno pracovnika: Ing.Juraj Tuzinsky
Funkcia: veduci prevadzky Skoly
Podpis:

Podpisuje:

krycie listy a platobné poukazy faktar (predbezna finanéné kontrola),
vystupné zostavy skladov,

doslé faktary,

vyslé faktury,

interné doklady,

pokladni¢né doklady,

agendu za poistenie Ziakov vo veci odcudzenia,
inventarizaéné zaznamy,

vyradovanie majetku,

evidencia majetku,

doklady o verejnom obstaravani, prieskum trhu,
objednavky na material a sluzby
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Meno pracovnika: Peter Kraj€i
Funkcia: hospodéar Skoly
Podpis:

Podpisuje:
- platobné poukazy a krycie listy k faktGram,

- vyslé faktury prijmové a refundacné,

- doslé faktary,

- bankovy 3ek na vyber penazi z BU,

- pokladni¢né doklady (prijemka, vydajka),

- cestovné prikazy,

- objednavky na material a sluzby,

- interné doklady,

- podklady k rozpoctu,

- plnenie oznamovacej povinnosti zamestnavatela voci Socialne poistovni, zdravotnej poistovni/
prihlaska, odhlaSka, zmena/ a DDS,

- podpisovanie nastupu a ukoncéenia PN,

- hromadné oznamenia platitela,
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Meno pracovnika: Mgr. Zlatica FarkaSova
Funkcia: pomocn& hospodarka Skoly
Podpis:

Podpisuje:
- doklady suvisiace s inventarizaciou majetku Skoly,

- finanéné doklady slvisiace s EU projektom ,Moderna vyuéba v modernej Skole*,

- Interné doklady slvisiace s EU projektom ,Moderna vyuéba v modernej Skole*,

- osobné karty zamestnancov
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Meno pracovnika: Zdena Zivicka
Funkcia: ucétovnicka
Podpis:

Podpisuje:

platobné poukazy a krycie listy,

prehlad o neuhradenych faktirach,

prehlad o pohladavkach,

prehlad o neuhradenych fak. zo soc. fondu,

prehlad o vySke pohladavok,

plnenie vydavkov podla odvetvia,

plnenie prijmov podla odvetvia,

Stvrtro¢né suvahy,

vykazy ziskov a strét,

vykazy Skol 1-04, 2-04,

zbornik vlastného hospodarenia,

hlavna kniha,

Cerpanie rozpoctu,

saldokonta,

mzdové listy,

vyplatné pasky,

mesacny vykaz preddavkov do Soc. Poistovne, zdravotnych poistovni, DDS,

danové vykazy,

vyhlasenia na zdanenie prijmov FO zo zavislej ¢innosti,

hldsenia o vyuctovani dane a o Uhrne prijmov zo zavislej ¢innosti a o dafiovom bonuse,
doklad o vykonani roéného zic¢tovania dane z prijmov zo zavislej éinnosti,

potvrdenie o zuétovanych a vyplatenych prijmoch FO zo zavislej €innosti, o zrazenych
preddavkoch na dan z tychto prijmov a o priznanom vyplatenom dafiovom bonuse,
potvrdenie o zaplateni dane na Ucely vyhlasenia o poukazani sumy do vysky 2 %,
evidencny list ddchodkového poistenia,

potvrdenie zamestnavatela o zamestnancovi na Uc¢ely uplatnenia naroku na nemocenski davku,
oznamenie zamestnavatela o preplatkoch a nedoplatkoch za jednotlivych zamestnancov za
kalendarny rok,

doklad o vyske prijmu a preddavkoch za kalendarny rok,

oznamenie o preplatku a nedoplatku zamestnanca za kalendarny rok,

plnenie povinnosti zamestnavatela voci zdravotnej poistovni,

potvrdenia tykajlce sa mzdovych zdalezitosti na Zziadost zamestnanca,

plnenie oznamovacej povinnosti zamestnavatela voci Socialne poistovni, zdravotnej poistovni
(prihlaSka, odhlaska, zmena) a DDS,

podpisovanie nastupu a ukonéenia PN.
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Meno pracovnika: Vladimira Skué€kova
Funkcia: skladnicka
Podpis:
Podpisuje:

- skladové prijemky, vydajky,
- vystupné skladové zostavy.

Vo Zvolene dna 15.12.2009

PhDr. Eva Chylova
riaditelka Skoly



