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Zoznam podkladov k vytctovaniu postupovych sttaZi v roku 2025

I. Cestovné
1. Cestovné a stravné pedagogickému sprievodu hradi vysielajica $kola. Cestovné sutaziacemu hradi

vysielajuca skola.

Il. Stravné ~ obcerstvenie
1. Prezencné listiny s podpismi Uéastnikov.

2. Pri poskytnuti obeda je potrebné k fakture doloZit vydajku potravin zo skladu /stravny list zo SJ/.
Pocet obedov na faktire musisthlasit s poétom ucastnikov podpisanych na prezenénej listine.

3. Pri poskytnuti obcerstvenia je potrebné:

- uviest druh obclerstvenia, napr. bageta, dzus,

- priloZit kopie dokladov z registracnej pokladnice (ak bolo oblerstvenie obstarané v hotovosti).

- ak bolo obcerstvenie zabezpecené formou objednavky, je potrebné priloZit képiu faktiry
s rozpisanymi jednotlivymi polozkami (rozpisat Udaje o mnozZstve a druhu tovaru alebo rozsahu a
druhu dodanej sluzby). V pripade, Ze vo fakture nie su rozpisané tieto Udaje, je potrebné doloZit aj
kdpiu dodacieho listu.

- priloZit vydajku (ak bolo obéerstvenie zabezpe&ené $kolou, napr. $kolsky bufet, $kolska jeddleri).
Pocet oblerstvenia na faktlre alebo na doklade z registracénej pokladnice v musi sthlasit s poétom
ucastnikov podpisanych na prezenénej listine.

Ill. Materialno-technické zabezpecenie (MTZ)
1. Kdpiu dokladov z registratnej pokiadnice (ak bol nakup realizovany v hotovosti).

2. Ak bolo MTZ zabezpecené formou objednavky, je potrebné priloZit képiu faktiry s rozpisanymi
jednotlivymi polozkami (rozpisat Udaje o mnoistve a druhu tovaru alebo rozsahu a druhu dodanej
sluzby). V pripade, Ze vo faktdre nie su rozpisané tieto Udaje, je potrebné doloZit aj kopiu dodacieho
listu.

IV. Ceny
1. Pri nakupe v hotovosti priloZit kopie dokladov z registranej pokladnice.

2. Ak bol ndkup realizovany formou objednavky, prilozit képiu faktary. Jednotlivé poloZky vo fakture
musia byt rozpisané; ak nie su, je potrebné doloZit kdpiu dodacieho listu.

3. Pisomné potvrdenie o prevzati cien sttaZiacimi ocenenymina 1.-3. mieste.

4. Je potrebné doloZit pisomné potvrdenie o prevzaticien sitaZiacimi ocenenymina 1.-3. mieste, ktoré
musi sihlasit so zoznamom cien dodanych zadévatelom.
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V. Dohody o vykonani prace — povinnosti realizatora sutaie

-pri dohodach odvadzat odvody z prijmu za :

* zamestnanca

* zamestnavatela

- na Dariovy Urad poslat 1x mesacné vykazy o zrazenych preddavkoch,

- zamestnanca prihlasit do Socidlnej poistovne najneskdr v deri konania sutaze,

- zaslat vyuétovanie podla nasledovného vzoru (k vyucétovaniu nie je potrebné zasielat originaly ani
kdpie dohéd a vykazov zo Socidlnej poistovne).

Vietky prilozené doklady ako aj kopie dokladov z registraénej pokladnice, faktury, objednavky musia
byt viditelné a ¢itatelné.

V pripade, Ze sa z faktlry alebo z dokladu z registraénej pokladnice pozaduje uhradit len urcité Ciastka,
v doklade je toto potrebné zvyraznit a doloZit zdévodnenie.

Vo fakture je potrebné uviest adresu zadévatela:

Regionalny urad Skolskej spravy v Trnave
Ulica Vajanského 615/2

917 01 Trnava

ICO: 54130531

DIC: 2121634394
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