SLOVENSKA AKREDITACNA AGENTURA
PRE VYSOKE SKOLSTVO

VNUTORNY PREDPIS C. 15/2019

SMERNICA

o podpisovych opravneniach
a podpisovych vzoroch

SLOVENSKEJ AKREDITACNEJ AGENTURY
PRE VYSOKE SKOLSTVO



SMERNICA O PODPISOVYCH OPRAVNENIACH A PODPISOVYCH VZOROCH

SLOVENSKEJ AKREDITACNEJ AGENTURY PRE VYSOKE SKOLSTVO

Vykonna rada Slovenskej akreditacnej agentury pre vysoke skolstvo (dalej len ,vykonna rada“)
podla &l. 9 ods. 1 pism. i) Statitu Slovenskej akreditaénej agenttry pre vysoké $kolstvo
schvalila dha 12.12.2019 tento vnutorny predpis Smernicu o podpisovych opravneniach
a podpisovych vzoroch Slovenskej akreditaCnej agentury pre vysoké Skolstvo (dalej len
»,smernica“):

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Tato smernica sluzi na zabezpecenie postupu pri nakladani s finanénymi prostriedkami a
uctovnymi dokladmi a podkladmi k u¢tovnym dokladom Slovenskej akreditacnej agentury
pre vysoké Skolstvo (dalej len ,agentura®) v sulade so zakonom ¢&. 431/2002 Z. z. o
uctovnictve v zneni neskorSich predpisov, zakonom ¢&. 25/2006 Z. z. o verejnom
obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zakonov a zakonom ¢&. 502/2001 Z. z. o
finanénej kontrole a vnutornom audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

2. Podpisové opravnenie sa priznava a meni v zavislosti od zmeny funkéného zaradenia
zamestnanca agentury.

3. Dokumenty obsahujuce podpisové vzory zamestnancov agentury su ulozené v kancelarii
agentury. Podpisové vzory jednotlivych zamestnancov agentury zabezpecuje a aktualizuje
veduci kancelarie agentury.

4. Podpis na v8etkych dokladoch musi byt jednoznaéne identifikovatelny a nemenny (pisany
perom, nie ceruzkou).

5. Doklad, ktory nie je podpisany opravnenym (povinnym) zamestnancom agentury nesmie
byt akceptovany.

Clanok 2
Podpisové opravnenia

1. Predseda vykonnej rady agentury
a) podpisuje a schvaluje pripustnost’ finanénych operacii na vdetkych dokumentoch
a tla¢ivach na zaklade ktorych agentura vstupuje do finanéného zavazku (finanéné
operacie nad 1.000 EUR su vylu€ne v kompetencii predsedu vykonnej rady
agentury)
e Ziadanky na nakup tovaru, prac a sluzieb a Ziadanky na drobny nakup,
e objednavky,
o zmluvy,
b) povoluje platby (faktiry, mzdy, drobny nakup, socialny fond, vyuctovanie
cestovnych nahrad, vyuctovanie drobného nakupu, platby vyplyvajuce zo zmluv
a pod.),
e cestovné prikazy,
e navrhy na prijatie zamestnancov do pracovného pomeru, pracovné zmluvy
(dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru), dodatky
k pracovnym zmluvam, mzdové dekréty, navrhy na odmeny, a pod.
e vysledky verejného obstaravania,
c) v pripade dlhSej nepritomnosti veduceho kancelarie agentury (dovolenka, choroba,
pracovna cesta ainé) svojim podpisom potvrdzuje vykon zakladnej financne;j
kontroly — vecné hladisko, za rozpocet.



d) podpisuje a schvaluje doklady personalnej agendy - dovolenky, Ziadosti
0 neplatené volno, nahradné volno, priepustky, podpredsedovi vykonnej rady
agentury a veducemu kancelarie agentury,.

2. Podpredseda vykonnej rady agentury

a) schvaluje cestovné prikazy predsedovi vykonnej rady agentury,

b) v pripade dlhodobej nepritomnosti predsedu vykonnej rady (dovolenka, choroba,
pracovna cesta a iné) z dbvodu menovania do funkcie podpredsedu vykonnej rady
agentury ministrom 3kolstva vedy vyskumu a Sportu SR, prebera pri podpisovani
a schvalovani pripustnosti finanénych operacii vSetky kompetencie predsedu
vykonnej rady agentury v zmysle ¢lanku 2 ods. 1 pism. a) az d) tejto smernice.

3. Veduci kancelarie agentury

a) svojim podpisom potvrdzuje pripustnost vSetkych finanénych operacii a vykon
zakladnej financnej kontroly za rozpocet,

b) svojim podpisom potvrdzuje pripustnost finanénych operacii a vykon zakladnej
finanénej kontroly z vecného hladiska (vecna a Ciselna spravnost) spadajlcich
do jeho kompetencii,

c) kontroluje a schvaluje obraty na bankovych vypisoch,

d) podpisuje a schvaluje doklady personalnej agendy zamestnancom agentury vo
svojej podriadenosti — dovolenky, ziadosti o neplatené volno, nahradné volno,
priepustky a pod.,

e) podpisuje doklady personalnej agendy zamestnancom agentiry vo svojej
podriadenosti — ziadost o prijatie zamestnanca, navrhy na zmenu pracovného
zaradenia, navrhy na odmenu a pod.,

f) podpisuje a schvaluje evidenciu dochadzky zamestnancov agentury,

g) podpisuje a schvaluje pripustnost finanénych operacii do 1.000 EUR

h) podpisuje uctovnu zavierku,

i) mbéze preberat asvojim podpisom potvrdit prevzatie vSetkych dorucenych
pisomnosti adresovanych agenture, vratane vyucétovani Sekov u sprostredkovatela
postovych sluzieb, Slovenska posta, a. s.,

j) podavat vsetky pisomnosti a dokumenty agentury u sprostredkovatela poStovych
sluzieb, Slovenska posta, a. s.

4, Ekondm
a) podpisuje nim vyhotovené doklady
o faktury,
e U(Ctovné doklady,
e inventarne karty majetku,
e zaznamy o prevode majetku a pod.
b) podpisuje vystupy z uctovnictva
e hlavna kniha,
e obratova predvaha,
e Udtovna zavierka,
o financné vykazy a pod.

5. Administrativny pracovnik pre mzdy a personalistiku
a) podpisuje vystupy zo mzdového a personalneho programu, potvrdzuje vecnu
a Ciselnu spravnost’
rekapitulacia,
vykazy do poistovni a na darfiovy urad,
Statistické vykazy,
vyplatné pasky,
zdznamy o dochadzke a pod.



6. Odborny administrativny referent

a) potvrdzuje spravnost evidencie dochadzky ajej uUprav v module Dochadzka
v systéme Vema,

b) méze preberat asvojim podpisom potvrdit prevzatie vSetkych doruenych
pisomnosti adresovanych agenture, vratane vyuctovani Sekov u sprostredkovatela
postovych sluzieb, Slovenska posta, a. s.,

c) Podavat vsetky pisomnosti a dokumenty agentury u sprostredkovatelfa postovych
sluzieb Slovenska posta, a. s.

7. Pravnik

a) potvrdzuje formalnu spravnost zmluv a inych dokumentov potrebnych k posudeniu
z pravneho a formalneho hladiska,

b) mbéze preberat asvojim podpisom potvrdit prevzatie vSetkych dorucenych
pisomnosti adresovanych agenture, vratane vyuctovani Sekov u sprostredkovatela
postovych sluzieb, Slovenska posta, a. s.,

c) podavat vSetky pisomnosti a dokumenty agentury u sprostredkovatela poStovych
sluzieb Slovenska posta, a. s.,

d) zastupovat agenturu v pripade sudnych sporov na zaklade pisomného poverenia
predsedu vykonnej rady agentury.

8. Ostatni zamestnanci agentury

=

a) svojim podpisom potvrdzuju vykon zakladnej finan¢nej kontroly z vecného hladiska
(vecna a Ciselna spravnost) pri nimi obstaravanom nakupe tovaru, prac a sluzieb
a pri drobnom nakupe,

b) svojim podpisom potvrdzuju spravnost udajov (vecna a Ciselna spravnost) v nimi
predkladanych dokladoch (napr. vyucétovanie cestovnych nahrad).

Clanok 3
Zaverecné ustanovenia

Tato smernica je zavazna pre zamestnancov agentury a su povinni ju dodrziavat.
Vynimku z tejto smernice moéze udelit len predseda vykonnej rady agentury, resp. nim
povereny zastupca.

Pokial sa niektoré ustanovenia tejto smernice stanu neplatnymi alebo neucinnymi, nie je
tym dotknuta platnost’ a ucinnost celej smernice.

Na situacie neupravené touto smernicou sa primerane pouziju ustanovenia suvisiacich
vSeobecne zavaznych predpisov a vnutornych predpisov agentury.

Tato smernica nadobuda ucinnost schvalenim vykonnou radou agentury dna
12. decembra 2019.



