1 Ekonomické riadenie $koly a skolského zariadenia

1.2.2 Sustava internych predpisov skoly
a Skolského zariadenia

V ramci vnutorného systému riadenia, velmi délezitym prvkom je ststava organi-
za¢nych, riadiacich a metodickych internych predpisov (dalej len ,interné predpisy*),
ktorych ucelom je stanovit zakladné pravidla riadenia skoly a $kolského zariadenia, ako
aj jednotlivych ¢innosti, ktoré sa v $kole alebo v $kolskom zariadeni realizuji. Rozma-
nitost tychto ¢innosti si priam vyzaduje, aby mali $koly a $kolské zariadenia spracova-
né vlastné interné predpisy, ktorymi budu aplikovat ustanovenia v§eobecne zavaznych
pravnych predpisov na konkrétne podmienky skoly a s$kolského zariadenia. Vnuitorny-
mi predpismi sa vytvara normativny model systému riadenia $koly, ktory zabezpecuje,
aby sa mohli plnit vSetky funkcie $koly ako samostatného pravneho subjektu.

Interné predpisy sa spravidla delia:

a) podla ich obsahu na:
- organizacné
- riadiace
- informacné

b) podla ich formy na:
- poriadky
- smernice
- metodické pokyny
- opatrenia
- prikazy
- rozhodnutia
- oznamenia.

Poriadky st vnutorné riadiace akty organiza¢ného a riadiaceho charakteru, ktoré
urcuji Struktiru organizacie a definuju zakladné pravidla riadenia organizacie (koly,
skolského zariadenia a pod.).

Smernice st vnutorné riadiace akty organiza¢ného, riadiaceho a metodického cha-
rakteru, ktoré ustanovuju metody, spdsoby, prostriedky, formy a postupy vykonavania
dolezitych a rozhodujucich ¢innosti alebo agend v organizécii. Urcuja préva a povin-
nosti zamestnancov a vnutornych organiza¢nych utvarov v procese realizacie tychto
¢innosti.

Metodické pokyny st vykonavacie riadiace akty metodického charakteru, ktoré pod-
robne urcuju postup a obsahové zameranie konkrétnych ¢innosti alebo agend v organiza-
cii. Usmernuju a zjednocuji vykon jednotlivych ¢innosti a postupov zamestnancov a vni-
tornych organiza¢nych utvarov pri vykone tychto ¢innosti alebo agend v organizacii.

Opatrenia st vnutorné riadiace akty riadiaceho a informativneho charakteru, ktoré
oboznamuju prislusnych zamestnancov a prislusné vnatorné organiza¢né utvary s vy-
stupmi riadiaceho a kontrolného procesu vedenia organizacie.
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2 Riadenie pracovnopravnych vztahov v §kole a skolskom zariadeni

Otdzka ¢. 7:

Je skola a $kolské zariadenie povinné vydat zamestnancovi pracovny posudok a po-
tvrdenie o zamestnani? Co je obsahom tychto potvrdeni?

Odpoved:

Podla § 75 Zdkonnika prdce $kola a skolské zariadenie je povinné vydat zamestnancovi

pracovny posudok do 15 dni od jeho poziadania, nie vSak skor ako dva mesiace pred

skonéenim pracovného pomeru. Pracovnym posudkom sii vietky pisomnosti tykajiice sa
hodnotenia prdce zamestnanca, jeho kvalifikdcie, schopnosti a dalSich skuto¢nosti, kto-
ré majii vztah k vykonu prdce. Zamestnanec md pravo nahliadnut do osobného spisu

a robit si z neho vypisy, odpisy a fotoképie.

Pri skonceni pracovného pomeru md skola a Skolské zariadenie povinnost vydat za-

mestnancovi potvrdenie o zamestnani a uviest v fiom najmd:

- dobu trvania pracovného pomeru,

- druh vykondvanych prdc,

- (i sa zo mzdy zamestnanca vykondvajii zrdzky, v ¢i prospech, v akej vyske a v akom
poradi je pohladavka, pre ktorii sa majii zrdzky dalej vykondvat,

- tdaj o zavizku zamestnanca zotrvat' v pracovnom pomere u zamestnavatela po urci-
ti dobu po vykonani zdaverecnej skusky, maturitnej skiisky alebo absolventskej skuisky
vrdtane udaja o tom, kedy sa tdto doba skonci,

- udaj o poskytnuti odchodného,

- v pripade, Ze sa odchodné vyplatilo dodatocne, zamestndavatel vyda zamestnancovi
nové potvrdenie o zamestnani.

2.5 Bezpecnost’ a ochrana prace v skole
a Skolskom zariadeni

Ochrana prace, starostlivost o bezpe¢nost a zdravie zamestnancov $kol a skol-

§ skych zariadeni je legislativne upravend v § 146 az § 150 Zikonnika pra-

ce. Pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochranu

zdravia pri praci, zachovanie zdravia a pracovnej schopnosti zamestnanca st pracov-

nopravne predpisy, hygienické predpisy, technické normy a pod. Ide najmi o zakon

€. 124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci v zneni neskorsich predpi-
sov, zakon ¢. 125/2006 Z. z. o inspekcii prace v zneni neskorsich predpisov.

Pod ochranou prace rozumieme systém opatreni vyplyvajucich z pravnych pred-
pisov, organizaénych opatreni, technickych opatreni, zdravotnickych opatreni a so-
cidlnych opatreni zameranych na utvaranie pracovnych podmienok zaistujucich
bezpecnost a ochranu zdravia pri praci, zachovanie zdravia a pracovnej schopnosti za-
mestnanca. Ochrana prace je neoddelitelnou sucastou pracovnopravnych vztahov.
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EKONOMIKA SKOLY a skolského zariadenia

3 Dohody o pracach vykonavanych

mimo pracovného pomeru v skole
a v Skolskom zariadeni

Skola a $kolské zariadenie ako zamestnavatel méze na plnenie svojich tiloh alebo na

zabezpecenie svojich potrieb vynimo¢ne uzatvarat s fyzickymi osobami dohody o pra-
cach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Podmienky uzatvarania dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného po-
meru su legislativne upravené v ustanoveniach deviatej casti § 223 az § 228 a Za-

konnika prace. Na pracovnopravny vztah zalozeny dohodami o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru sa vztahuji ustanovenia Zakonnika prace:
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prvej casti § 1 az § 40, § 43 ods. 4 druhd veta,

§ 85 ods. 1 a 2, v zmysle ktorého pracovny Cas je Casovy tisek, v ktorom je zamestnanec
k dispozicii zamestndvatelovi, vykondva prdacu a plni povinnosti v sulade s pracovnou
zmluvou; pricom za dobu odpocinku sa povazuje akdkolvek doba, ktord nie je pracov-
nym ¢asom,

§ 90 ods. 10, v zmysle ktorého zamestndvatel moze po dohode so zdstupcami zamest-
nancov urcit éas potrebny na osobnii olistu po skoncenti prdce, ktory sa zamestnancovi
zapocita do pracovného casu,

§ 91 az 95, v ktorych je upravend problematika prestdvok v prdci, nepretrZitého denné-
ho odpocinku, nepretrzitého odpocinku v tyZdni, dni pracovného pokoja,

§ 98, v ktorom je upravend problematika nocnej prdce, tzn. prdace vykondvanej v case
medzi 22. hodinou a 6. hodinou,

§ 119 ods. 1, v zmysle ktorého mzda nesmie byt nizsia ako minimdlna mzda ustano-
vend osobitnym predpisom, t. j. zdkonom ¢. 663/2007 Z. z. o minimdlnej mzde v zne-
ni neskorsich predpisov,

§ 122a ods. 1 az 3, ktorym sa upravuje mzdové zvyhodnenie za prdacu v sobotu,
§ 122b ods. 1 az 3, ktorym sa upravuje mzdové zvyhodnenie za pracu v nedelu,
§ 123 ods. 1 a 2, ktorym sa upravuje mzdové zvyhodnenie za nocnu prdcu,

§ 124, ktorym sa upravuje mzdova kompenzdcia za staZeny vykon prdce,

§ 129 az 132, ktorym sa upravuje splatnost a vyplata mzdy, zrdzky zo mzdy a poradie
zraZok,

Siestej Casti § 146 az § 150, ktoré upravujii ochranu prdce, kontrolu odborovym orgd-
nom a inspekciu prdce.



4 Cestovné nahrady v skole a skolskom zariadeni

4.3.2 Vreckové pri zahraniénych pracovnych cestach

Podla § 14 zakona o cestovnych nahradach zamestnancovi moze zamestnavatel po-
skytnut pri zahrani¢nej pracovnej ceste popri ndhrade preukdzanych potrebnych ved-
lajsich vydavkov vreckové v eurdch alebo v cudzej mene vo vyske do 40 % stravného
ustanoveného podla § 13 ods. 4 a 5 zakona.

Po dobu prerusenia zahrani¢nej pracovnej cesty na strane zamestnanca vreckové
v eurach alebo v cudzej mene zamestnancovi nepatri.

4.3.3 Nahrada vydavkov za pohonné latky pri zahraniénych
pracovnych cestach

Podla §15 zakona o cestovnych nahradach pri poskytovani nahrad za pouZivanie
cestnych motorovych vozidiel patri zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste
v ¢lenskom $tate eurozony alebo v tretom $tate, ktory zaviedol euro na zaklade menove;j
dohody uzavretej s Europskym spolocenstvom podla osobitnych predpisov (dalej len
»treti §tat“), nahrada za spotrebované pohonné latky v eurach za kilometre prejazdené
mimo uzemia Slovenskej republiky, pripadne aj za kilometre alebo ich cast prejazdené
na uzemi Slovenskej republiky od ¢asu prechodu slovenskej $tatnej hranice do miesta
skoncenia zahrani¢nej pracovnej cesty a to na zaklade preukazanej ceny pohonnej latky
dokladom o kiipe mimo tizemia Slovenskej republiky.

Ak zamestnanec preukazuje cenu pohonnej latky v eurach viacerymi dokladmi
o kupe, cena pohonnej latky sa moze vypocitat aritmetickym priemerom preukaza-
nych cien. Ak zamestnanec nepreukaze cenu pohonnej latky dokladom o kipe mimo
uzemia Slovenskej republiky, na vypocet sa pouzije cena pohonnej latky v eurach, ktora
platila v ¢ase nastupu na zahrani¢nua pracovnu cestu v ¢lenskom $tite eurozoény alebo
v tretom $tate alebo cena pohonnej latky v eurdch, ktora platila v ¢ase nastupu na za-
hrani¢nt pracovnt cestu v Slovenskej republike zistena $tatistickym tiradom.

Rovnaky postup sa uplatni aj pri poskytovani nahrad za pouzivanie cestnych moto-
rovych vozidiel v cudzej mene.

& Pri zahranicnej pracovnej ceste, ktord sa zacina a kon¢i v zahraniéi, sii na
vznik ndaroku na nahrady poskytované v eurdch alebo v cudzej mene rozhodujiice
podmienky pracovnej cesty urcené zamestndvatelom.

4.4 Preukazovanie vydavkov na uplatnenie
cestovnych nahrad

Podla § 35 zdkona o cestovnych ndhradach ak zamestnanec nepreukaze vydavky
spojené s uskuto¢nenim pracovnej cesty, mdze mu zamestnavatel poskytnat nahrady
v nim uznanej sume s prihliadnutim na uré¢ené podmienky pracovnej cesty.
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5 Zodpovednost zamestnanca a zamestndvatela za $kodu a nédhrada $kody v skole ...

Odporuca sa, aby $kola a $kolské zariadenie po dohode so zastupcami zamestnan-
cov vymedzili okruh zamestnancov:

® sktorymi moze dohodntt povinnost, aby si dali poistit predmet, ktory im zverili na
zéklade pisomného potvrdenia, pre pripad straty a znicenia,

® Ktorym poisti predmet zvereny na zaklade pisomného potvrdenia, pre pripad straty
a znicenia.

Zodpovednost’ zamestnavatela za Skodu na odlozenych veciach

Podla § 193 Zakonnika prace $kola a $kolské zariadenie zodpovedd za $kodu na ve-
ciach, ktoré si u neho zamestnanec odlozil pri plneni pracovnych tloh alebo v priamej
suvislosti s nim na mieste na to ur¢enom a ak nie je také miesto urcené, potom na mies-
te, kde sa obvykle odkladaju. Za veci, ktoré sa do zamestnania obvykle nenosia, zamest-
navatel zodpoveda, len ak ich prevzal do tschovy, inak najviac do sumy 165,97 eura.

&~ Prdvo na ndhradu skody zanikne, ak zamestnanec o nej pisomne neupove-
domil zamestndvatela bez zbytocného odkladu, najneskor v lehote 15 dni odo dnia,
ked’sa o skode dozvedel.

5.5 Rozsah a sp6sob nahrady skody

Podla § 186 Zakonnika prace zamestnanec, ktory zodpovedd za skodu, je povinny
nahradit zamestnavatelovi skuto¢nu $kodu, ak $kodu neodstrani uvedenim do pred-
chadzajuceho stavu a ak tuto $kodu zamestnavatel od zamestnanca pozaduje.

b

Otdzka ¢ 33:

Ako $kola a Skolské zariadenie vymaha od svojho zamestnanca nahradu skody
a v akej vyske?

Odpoved:

Zamestnanec, ktory zodpovedd za skodu, je povinny nahradit skole a skolskému zaria-
deniu skutocnii $kodu, a to v peniazoch. Pozadovanii ndhradu skody urci skola a skol-
ské zariadenie, pricom podla § 188 Zdkonnika prdce pri uréeni skody na veci vychddza
z ceny veci v Case vzniku Skody.

Skola a skolské zariadenie podla § 191 ods. 2 Zdkonnika prdce prerokuje pozadovanii
ndhradu skody so zamestnancom a ozndmi mu ju najneskor do jedného mesiaca odo
dna, ked sa zistilo, Ze skoda vznikla a Ze za niu zamestnanec zodpovedd. Ak zamestna-
nec uznd zdavizok nahradit skodu v uréenej sume a ak s nim skola a skolské zariadenie
dohodne spésob nihrady, je skola a $kolské zariadenie povinné uzatvorit dohodu pi-
somne, inak je dohoda neplatnd. Pozadovani nahradu skody a obsah dohody o spésobe
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7 Vedenie tctovnictva v $kole a v $kolskom zariadeni

& Pokladnicné doklady musia mat ndleZitosti iictovnych dokladov.

Podla § 10 ods. 1 zakona o uctovnictve uctovny doklad je preukazatelny actovny
zdznam, ktory musi obsahovat:

a) slovné a Ciselné oznacenie ictovného dokladu,

b) obsah uictovného pripadu a oznacenie jeho ticastnikov,

c) penaznii sumu alebo tidaj o cene za mernii jednotku a vyjadrenie mnoZstva,

d) ddtum vyhotovenia uictovného dokladu,

e) ddtum uskutocnenia uictovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,

f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za uictovny pripad v tictovnej jednotke a podpi-
sovy zdznam osoby zodpovednej za jeho zatictovanie,

g) oznacenie uictov, na ktorych sa uctovny pripad zaiiltuje v uictovnych jednotkdch tictu-
juicich v sustave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia.

Uétovnd jednotka je povinné vyhotovit t¢tovny doklad v slovenskom jazyku podla
§ 4 ods. 8 a bez zbytocného odkladu podla § 10 ods. 2 po zisteni skuto¢nosti, ktora sa
nim preukazuje, a to tak, aby bolo mozno urcit obsah kazdého jednotlivého uctovného
pripadu spésobom podla § 8 ods. 5.

Oprava pokladni¢ného dokladu sa musi vykonat tak, aby bolo mozné urcit zodpo-
vednu osobu, ktord vykonala prislusnu opravu, den jej vykonania a obsah opravova-
ného uctovného zadznamu pred opravou aj po oprave. Oprava pokladni¢ného dokladu
nesmie viest k netplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo
neprehladnosti t¢tovnictva. Na opravu uc¢tovného zapisu treba vzdy vyhotovit u¢tovny
doklad.

s Ak sa na niektory z prijmovych a vydavkovych dokladov uvedie chybny udaj, ten-
to doklad sa nepouzije, oznaci sa zapisom ,,Storno“ a vyhotovi sa novy doklad.

Kontrola pokladniénych dokladov

Pokladni¢né doklady sa skontroluju zasadne pred ich zauc¢tovanim. Ide o kontrolu
spravnosti pokladni¢nych dokladov:

a) kontrola vecnej sprdavnosti pokladniénych dokladov

- Ide o preskiimanie vecnej spravnosti pokladni¢nych dokladov spociva v zisto-
vani udajov z hladiska opravnenosti G¢tovného pripadu. Za spravnost uc¢tovné-
ho pripadu je vidy zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory uctovny pripad
schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti pokladni¢nych dokladov sa zistuje sprav-
nost véetkych udajov obsiahnutych v pokladni¢nych dokladoch, pri¢om sa zis-
tuje stlad obsahu so skuto¢nostou, napr. spravnost uvedeného mnozstva a ceny,
spravnost vypoctu ¢iselnych udajov a pod.
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8 Majetok v skole a v skolskom zariadeni

Upgrade softvéru

Pod upgrade softvéru sa rozumie vykonanie zmien softvéru, ktoré prindsaju
jeho kvalitativne zmeny, napr. roz$irenie a zavedenie novych funkcii do existujiceho
softvéru, nové verzie softvéru (tzv. vys$ia verzia, napriklad Microsoft Office 2003 na
Microsoft Office XP). Takéto zmeny bud rozsiruju vyuzitie softvéru, alebo zdokonaluju
povodny softvér. Ak vydavky takéhoto druhu presahuju sumu 1 700 eur v thrne za G¢-
tovné obdobie, posudzuju sa ako technické zhodnotenie nehmotného majetku.

Néklady na upgrade softvéru v sume 1 700 eur a viac v prislusnom u¢tovnom ob-
dobi na jednotlivom softvéri sa actujua vzdy ako technické zhodnotenie zvy$ujuce oce-
nenie softvéru na ucte 013 - Softvér. Vydavky za upgrade softvéru vynaloZené ro¢ne
v sume neprevysujucej 1 700 eur, st podla rozhodnutia u¢tovnej jednotky povazované
bud za néklady vynalozené na sluzby, ktoré sa uctuji na ucet 518 — Ostatné sluzby
(v tomto pripade ide vidy o bezné vydavky), alebo za technické zhodnotenie, suma
ktorého zvySuje ocenenie softvéru na ucte 013 - Softvér (v tomto pripade ide vidy
o kapitalové vydavky).

Priklad ¢. 26:

Skola obstarala softvér za 3000 eur. Softvér kiipila samostatne a spliial vietky pod-
mienky pre jeho zatiétovanie ako dlhodobého nehmotného majetku na ticet 013 - sof-
tvér. Skola podpisala s doddvatelom softvéru zmluvu o vykondvani upgrade softvéru,
v ktorej sa zaviazala poplatky za upgrade systému platit vzdy po jeho vykonani.

V nasledujucom roku bol postupne realizovany upgrade v sume viac ako 1700 eur
a bol uc¢tovany ako technické zhodnotenie zvy$ujlice ocenenie softvéru na uéte 013 -
Softvér a bol hradeny z kapitalového rozpoctu.

L] Priklad ¢&. 27:

Skola obstarala softvér za 2 500 eur. Softvér bol kiipeny samostatne a jeho ocene-
nie bolo vyssie ako 2 400 eur, softvér teda spliial vetky podmienky pre jeho zaiiéto-
vanie ako dlhodobého nehmotného majetku na uicet 013 — Softvér. Skola podpisala
s doddvatelom softvéru zmluvu o vykondvani jeho upgrade, v ktorej sa zaviazala po-
platky za upgrade systému platit vZdy po jeho vykonani.

V nasledujicom roku bol realizovany upgrade v sume 500 eur, t. j. menej ako 1 700
eur rocne. Podla rozhodnutia $koly ako tctovnej jednotky nebol povazovany za tech-
nické zhodnotenie, $kola ho tctovala do nakladov a thrada faktury za upgrade sa rea-
lizovala z beznych vydavkov.

Update softvéru

Pod update softvéru sa rozumie vykonanie takych uprav softvéru, ktoré zname-
naju aktualizdciu dat, ktoré tento softvér obsahuje. (Ide najmé o reakciu na zmenu
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Prilohy

Priloha ¢. 4

VZOR DOHODY O PRACOVNE] CINNOSTI

N

Zamestnavatel:

(Ndzov a sidlo skoly)
zastupeny riaditelom skoly
(Meno, priezvisko )

Zamestnanec:

(Meno, priezvisko, ddtum narodenia, ¢islo obcianskeho preukazu a bydlisko zamestnanca)

uzatvaraju v zmysle § 228 a zdkona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov

10.

11.

12.

Dohoda o pracovnej ¢innosti

dohodu o pracovnej ¢innosti /dalej len ,,Dohoda®/

Zamestnanec sa zavazuje na zaklade tejto dohody vykonat tieto pracovné ulohy:
Rozsah dohodnutej prace: hodin tyzdenne (najviac 10 hodin tyzdenne).
Dohoda sa uzatvara na: dobu urcitii/dobu neurcitii.

Za vykonanu pracu zamestnavatel poskytne zamestnancovi odmenu vo vyske EUR
mesacne.

Zamestnanec a zamestnavatel sa dohodli, ze tito dohodu je mozné ukoncit na zaklade
vzajomnej pisomnej dohody.

Dohodu je mozné ukoncit aj na zaklade pisomnej vypovede jednej zo zmluvnych stran.

Okamzitym skoncenim je mozné ukoncit tuto dohodu len z dévodov uvedenych v § 68
a nasl. zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik préce.

Zamestnanec je povinny vykonavat pracu osobne, zodpovedne a riadne, dodrziavat pod-
mienky dohodnuté v dohode, dodrziavat pravne predpisy vztahujice sa na nimi vykona-
vanu pracu, najma pravne predpisy na zaistenie bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci,
riadne hospodarit so zverenymi prostriedkami a strazit a ochranovat majetok zamestna-
vatela pred poskodenim, stratou, zni¢enim, zneuzitim.

Zamestnanec sa zavazuje zachovavat ml¢anlivost o osobnych tdajoch, o ktorych sa do-
zvedel pri plneni pracovnej ¢innosti a nekonat v rozpore s jeho opravnenymi zaujmami.

Zamestnavatel sa zavazuje zamestnancovi vytvorit pracovné podmienky zabezpecujuce
riadne a bezpe¢né vykonavanie prace a oboznamil zamestnanca s predpismi vztahujuci-
mi sa na vykonavanie jeho prace, najma s predpismi o bezpec¢nosti a ochrane zdravia.

Zamestnanec zodpovedd zamestndvatelovi za $kodu rovnako ako zamestnanec v pracov-
nom pomere a zamestnavatel zodpovedd zamestnancovi za $kodu rovnako ako zamest-
nancom v pracovnom pomere.

Ostatné prava a povinnosti zamestnavatela a zamestnanca vyplyvajice z tejto dohody sa
riadia ustanoveniami Zdkonnikom préace a dal$imi predpismi upravujucimi pracovno-
pravne vztahy.
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Priloha ¢. 8

VZOR CESTOVNEHO PRIKAZU

CESTOVNY PRIKAZ-TUZEMSKY
- VZOR -

Meno, Priezvisko @ tItUL: ...c.coicuiiieeiriciriciric ettt
Adresa DY AIISKA: ...c..c.ocuiuieiiiiiieieiccici et
Nazov 0rganizacnéno GEVATTL ......ccceceucuniuiieiiercieireieiereieeetseseeeeseessessessese et sseaensessessessssenaes
Adresa pravidelného PracoViska: .......c.ococeeueeercincineuneueieineieireieieeresenseuseaessesessessessesessesessessesenses
Urcenie miesta VyKonu prace Na PraCoVIIE] CESLE: .......cueueumiuiueursereressesmsesesessessesessesessessesenses

Druh vykonu prace na pracovie] CESLE: .........cocmumrmmrriuriureueesemsessessesersersessessessesessessesns

Zaciatok pracovnej cesty (datum, hodina, miesto a pouzity dopravny prostriedok): ...............

VYKON Prace 0d — dO: ..o
Zabezpecené stravovanie (doplnit ranajky, obed, Ve€era): ..........ccccoecuecuniricincinciniiiieiciscineieienes
Vedlajsie VAavhy: ..ot

PrerusSenie pracoviej CEstY: ......ccoccuviveuiiveuninimiirieinieiieieiiieeiensiessenenenes

Predpokladand vyska vydavkov suvisiacich s vykonom pracovnej cesty: ..........ccoeuveurcureueuecee
Povoleny preddavok na Pracovnitl CESEU: .......c.cvcueureuermemneriuiiieeeeereaseuseseesenesessessessesessessessessaenes

Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, ze stihlasi s vykonanim pracovnej cesty za stano-
venych podmienok.

Vot ,dia e Podpis zamestnanca: ...........ceveeeeveueerenerrecnene

Podmienky vykonu pracovnej cesty schvalil a vykon prace je v stlade s dohodnutym druhom
prace:

Vo financnej operacii je - nie je mozné Vo financnej operacii je - nie je mozné
pokracovat pokracovat

*) nehodiace sa preciarknut *) nehodiace sa pre¢iarknut

Meno a priezvisko zamestnanca: Meno a priezvisko vediiceho zamestnanca:
Détum, podpis: Datum, podpis:
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Priloha ¢. 19

VZOR INTERNEHO PREDPISU UPRAVUJUCEHO VEDENIE POKLADNICE
V SKOLE, KTORA JE ZRIADENA AKO ROZPOCTOVA ORGANIZACIA

(Ndzov skoly - rozpoctovej organizdcie )
Interna smernica - vedenie pokladnice

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Interna smernica je vypracovana v sulade so zakonom ¢. 431/2002 Z. z. o tctovnictve
v zneni neskorsich predpisov a Opatrenim MF SR ¢. 24501/2003-92 z 11. decembra 2003,
ktorym sa ustanovuji podrobnosti o postupoch uctovania a ramcovej ctovej osnove pre
rozpoctové organizacie, Statne fondy, prispevkové organizacie, obce a vyssie uzemné celky.
Jej ucelom je urcéenie zasad pri vedeni pokladnice, postupu pri zabezpeceni bezpecnosti pri
vykonavani pokladni¢nych operacii, ur¢enie povinnosti a zodpovednosti pokladnicky, stano-
venie povinnosti vykonat inventarizaciu penaznych prostriedkov v hotovosti.

Clanok 2
Pokladni¢né doklady a pokladni¢na kniha

1. Pokladni¢nymi dokladmi pre tcely tejto internej smernice st :
a) prijmové pokladni¢né doklady,
b) vydavkové pokladnicné doklady,
¢) pokladni¢nd kniha.

Pokladni¢né doklady musia mat naleZitosti uc¢tovnych dokladov.

Uttovny doklad je preukézatelny uétovny zaznam, ktory musi obsahovat podla ustanove-

nia § 10 ods. 1 zakona o G¢tovnictve:

a) oznacenie 1ictovného dokladu,

b) obsah tictovného pripadu a oznacenie jeho ticastnikov,

¢) penazmi sumu alebo tidaj o cene za mernii jednotku a vyjadrenie mnoZstva,

d) datum vyhotovenia tictovného dokladu,

e) ddtum uskutocnenia tictovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,

f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za victovny pripad v tictovnej jednotke a podpiso-

vy zdznam osoby zodpovednej za jeho zatictovanie,
g) oznacenie tictov, na ktorych sa uctovny pripad zaiictuje v tictovnych jednotkdch tictuji-
cich v stistave podvojného victovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia.

Kazdy ¢tovny zapis musi byt dolozeny pokladni¢nym dokladom.

V pokladnic¢nej knihe sa zaznamenava stav a pohyb penaznych prostriedkov v hotovosti.
6. V pokladni¢nej knihe sa uvadza:

a) ndzov organizdcie,

b) obdobie, ktorého sa tyka,

c) limit pokladnicnej hotovosti, ktory je stanoveny vo vyske (uviest sumu).
7. Kazda strana pokladni¢nej knihy musi obsahovat:

a) ddtum uskutocnenia pokladnicnej operdcie,

b) obsah pokladnicnej operdcie,
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