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PODPISOVY PORIADOK spoloénosti Kompava s.r.o.

Organizacia: Kompava spol. s r.o.
Adresa Piestanska 1202/44
915 01 Nové Mesto nad Vahom
ICO 36293296
Nazov smernice: Podpisovy poriadok
Cislo smernice: 002
Rozsah platnosti: Vsetci zamestnanci f. Kompava s.r.o.
Platnost smernice pre obdobie: neobmedzene
Schvilil: Ing. Zelmira Komorechova - konatel
Dria 2.5.2025

Clanok 1: Uvodné ustanovenia

1.1 Tento podpisovy poriadok upravuje pravidla podpisovania dokumentov vo firme
Kompava s.r.o. dalej len "organizacia"

1.2 Cielom tohto podpisového poriadku je zabezpecit jednoznacnost, pravnu zavaznost a
kontrolu nad podpisovanymi dokumentmi.

1.3 Tento podpisovy poriadok je zavazny pre vsetkych zamestnancov a spolupracovnikov
organizacie.

Clanok 2: Zakladné pojmy

2.1 Dokument: Akykolvek pisomny, elektronicky alebo iny zaznamenany material, ktory
vyZzaduje podpis na potvrdenie jeho obsahu, schvélenie, zdvaznost alebo inl pravnu
relevantnost.

2.2 Podpis: Vlastnoruény podpis opravnenej osoby alebo kvalifikovany elektronicky podpis.
2.3 Opravnena osoba: Zamestnanec alebo spolupracovnik organizdcie, ktory je na zaklade
svojej funkcie alebo poverenia opravneny podpisovat urcité typy dokumentov.

2.4 Podpisovy vzor: Pisomné zaznamenanie vlastnoru¢ného podpisu oprdvnenej osoby,
ulozené na ur¢enom mieste v organizacii.

Clanok 3: Opravnené osoby a ich podpisové prava

3.1 Podpisové prava su uréené organizacnou Struktirou, funkénym zaradenim a internymi
predpismi organizacie.

3.2 Konatel a prokurista organizacie je opravneny podpisovat vsetky ,zmluvy*“, ,Statutdrne
dokumenty”, ,dlhodobé obchodné zmluvy a dojednania“, ,,zmenky”, ,Ziadosti o dovolenku
zamestnancov oddelenia” a iné dokumenty zasadného vyznamu, v sulade so spoloéenskou
zmluvou firmy Kompava s.r.o..

3.2 Veduci oddelenia (riaditel) je opravneny podpisovat ,interné smernice oddelenia“, a iné
dokumenty suvisiace s ¢innostou oddelenia.

3.3 Referent je opravneny podpisovat potvrdenia o prijati dokumentov a beznu
korespondenciu, ako je ,,objedndvka“, ,,dodaci list”, ,faktura“.
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3.3 V pripade nepritomnosti opravnenej osoby méze byt podpisovym pravom pisomne
poverend ind osoba. Poverenie musi obsahovat rozsah podpisovych prav a dobu platnosti.

Clanok 4: Pravidla podpisovania dokumentov

4.1 Dokumenty musia byt pred podpisom riadne skontrolované a odsuhlasené prislusnymi
Utvarmi alebo osobami.

4.2 Podpis musi byt ¢itatelny a zhodovat sa s ulozenym podpisovym vzorom.

4.3 Na kazdom dokumente musi byt uvedeny datum podpisu, meno a funkcia
podpisovaného pracovnika.

4.4V pripade elektronickych dokumentov sa postupuje v sulade s platnou legislativou o
elektronickom podpise a internymi predpismi organizacie.

4.5 Nie je dovolené podpisovat prazdne alebo nelplné dokumenty.

4.6 Ak si povaha dokumentu vyZaduje viacero podpisov, musia byt vSetky podpisy
umiestnené na uréenych miestach.

Clanok 5: Podpisové vzory

5.1 Kazdd opravnena osoba je povinna pri nastupe do funkcie alebo pri zmene podpisového
prava predloZit svoj podpisovy vzor na uréené miesto (napr. personalne oddelenie,
sekretaridt). 5.2 Podpisové vzory su uloZené a chrdnené pred neopravnenym pristupom.
5.3 Zmeny v podpisovych vzoroch musia byt bezodkladne oznamené a aktualizované.

Clanok 6: Zodpovednost

6.1 Za dodrziavanie tohto podpisového poriadku zodpovedaju vietci zamestnanci a
spolupracovnici organizacie.

6.2 Porusenie tohto podpisového poriadku mdze mat za nasledok disciplinarne opatrenia v
sulade s platnymi predpismi a zakonmi, so sankciou v 100% nahradenia skody organizacii.

Clanok 7: Zavereéné ustanovenia

7.1 Tento podpisovy poriadok nadobuda ucinnost driom jeho vydania.

7.2 Zmeny a doplnky k tomuto podpisovému poriadku schvaluje konatel, alebo prokurista.
7.3 Tento podpisovy poriadok je uloZzeny sekretariate a je pristupny vSetkym zamestnancom.

Dna 2.5.2025

Ing. Zelmira Komorechova
Konatel Kompava s.r.o.
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