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ClL 1

Uvodné ustanovenia

Smernica upravuje vykon finan¢nej kontroly v materskej $kole (d’alej len $kola), zodpovednost
Statutarneho organu $koly, vediicich zamestnancov a zamestnancov Skoly , zakladné pravidla,
ciele a sposob vykonavania financnej kontroly podla zakona & 357/2015 Z. z. o financnej
kontrole a vnitornom audite a 0 zmene a doplneni niektorych zédkonov v zneni neskorsich
predpisov (d’alej len ,,zakon o finan¢nej kontrole®).

ClL2
Finanéna kontrola

I~ Finan¢na kontrola je sti¢astou vnttorného kontrolného systému.

2. Finan¢na kontrola je sthrn &innosti zabezpecujlcich overovanie hospodarnosti,
efektivnosti, u¢innosti a ucelnosti finan¢nej operacie alebo jej casti pred jej uskutoénenim, v jej
pricbehu a az do jej kone&ného vysporiadania, zG¢tovania, dosiahnutia a udrzania vysledku a
ciel'a finanénej operacie alebo jej Casti.

3. Finan¢nou kontrolou sa zabezpecuje napliianie cielov uvedenych v §6 ods. 3 zakona
o finan¢nej kontrole.

4. V skole sa vykonava finanéna kontrola podla §7 zékona o finan¢nej kontrole (dalej len
,»finan¢na kontrola®).

CL3
Zodpovednost’ §tatutarneho organu Skoly

I. Statutarny organ skoly je zodpovedny za vytvorenie, rozvijanie a udrziavanie funkéného
vnutorného kontrolného systtmu. Vnutorny kontrolny systém zabezpecuje hospodarne,
efektivne, ¢inné a ucelné nakladanie s verejnymi financiami. Vnutorny kontrolny systém musi
byt v sulade s poZziadavkami uvedenymi v §4 ods. 1 a §5 zékona o finanénej kontrole.



_2. Statutdrny orgén Skoly vyhlasuje, ¢&i Je zavedeny vnitorny kontrolny systém v sulade s
pqzmdavkaml ustanovenymi v §4 ods. | a §5 zéakona o finan¢nej kontrole a ¢& poskytuje
primeran¢ uistenie, ze s verejnymi financiami sa naklads hospodarne, efektivne, Gi¢inne a Geclne.

3. Statutarny organ skoly je povinny uviest’ vyhlasenie Statutdrneho orgénu v poznamkach

uctovnej zavierky zostavenej podla zdkona ¢, 431/2002 Z. z. o UCtovnictve. Vyhlasenie
Statutarneho organu Skoly predstavuje samostatny list v poznamkach ictovne;j zavierky.

b) vykonavanie financ¢ne;j kontroly na vSetkych stupiioch riadenia,
¢) zabezpedenie overovania aoverovanie finanénych operacii alebo ich ¢asti finan¢nou
kontrolou,

kontroly,

f) vylugenie zdsahov smerujicich k ovplyviiovaniu zamestnancov vykonavajucich finangna
kontrolu,

g) prijatie a splnenie opatreni na napravu zistenych nedostatkov a na odstranenie pri¢in ich
vzniku, uréenie zamestnancov zodpovednych za zistené nedostatky a uplatnenia opatreni voci
nim podl'a osobitného predpisu (napr. Zakonnik prace).

9 Statutérny organ Skoly, pokial’ sa vyjadruje k finanénej operdcii alebo jej Casti tym, ze ju
schvaluje alebo inak o finan¢nej operacii alebo Jej casti rozhoduje, vzdy vykonava finanénu
kontrolu. gtatutémy organ Skoly ma povinnost vykonavat’ finanénu kontrolu kazdej finanénej
operacie alebo jej ¢asti, pokial’ svoju povinnost neprenesie na niz§iu Groven riadenia, t. j. na
urceného vediceho zamestnanca.

6. gtatutérny organ Skoly mé opravnenie uréit’ iného vediceho zamestnanca, ktory odsuhlasi
finan¢nu operaciu a prevezme kone¢nu zodpovednost’ za spravnost’ finan¢nej operacie alebo jej
Casti namiesto neho.

7. O zodpovednosti vedcich zamestnancov a zamestnancov za vykon finan¢nej kontroly
rozhodne Statutdrny organ skoly v organiza¢nom poriadku Skoly.

Cl 4
Zodpovednost veducich Zamestnancov a zamestnancov skoly

1. Vedtci zamestnanci skoly na jednotlivych stupiioch riadenia zodpovedajii za

a) vytvorenie postupov finanéného riadenia a finanéne; kontroly tak, aby bola dodrzand zésada
hospodarnosti, efektivnosti, ucelovosti a ucinnosti pri hospodareni s verejnymi financiami a
s majetkom v spréave skoly,

b) pripravu a realizaciu finan¢nych operacii alebo ich &asti tak, aby bola zabezpecena zakonna
realizacia finan¢nej operacie alebo jej casti,

¢) zabezpefenie overovania a overovanie finanénych operacii alebo ich Casti finan¢nou
kontrolou, ak st uréeni na vykonanie finan¢nej kontroly Statutdrnym organom skoly,



d) dodrziavanie a prehodnocovanie a aktualizovanie vnitornych predpisov a rozhodnuti koly
ako aj vnitornych riadiacich aktov tvoriacich systém finan¢ného riadenia a finanénej
kontroly.

2. Veduci zamestnanci st povinni pisomnou formou navrhnut daliieho vediiceho
zamestnanca na vykon finan¢nej kontroly po¢as svojej nepritomnosti v zamestnani. Poverenie
na vykon finan¢nej kontroly tomuto zamestnancovi bude vystavené a schvalené Statutarnym
organom skoly.

3. Zamestnanci Skoly v rozsahu svojej pdsobnosti zodpovedajii za
a) pripravu a realizaciu finanénych operacii alebo ich Casti tak, aby bola dodrzana zasada
hospodérnosti, efektivnosti, u¢innosti a u€elnosti pri hospodareni s verejnymi financiami,
b) overovanie vzdy vietkych finanénych operécii alebo ich &asti finanénou kontrolou,
¢) dodrziavanie vnitornych smernic a rozhodnuti $koly ako vnutornych riadiacich aktov
tvoriacich systém finan¢ného riadenia a finan¢nej kontroly.

4. Pri vykone financnej kontroly zamestnanci musia respektovat’ hierarchiu podriadenosti
v zmysle organiza¢ného poriadku.

5. Zamestnanci zapojeni do schval'ovacieho procesu sti¢asne vykonavaju finanéna kontrolu
vzhladom na skutoCnost’, Ze st zodpovedni za stlad finan¢nej operacie s relevantnymi
skutocnostami podl'a § 6 ods. 4 zakona o finanénej kontrole.

6. Finan¢nu kontrolu maju povinnost’ vykonavat’ vietci zamestnanci, ktori st z hl'adiska
svojej zodpovednosti zodpovedni za realizaciu a stlad finan¢nej operacie alebo jej casti s § 6
ods. 4 zakona o finan¢nej kontrole.

7. Zamestnanci vykonavajici finanénti kontrolu su povinni vykonat' ju spravnc a vcas
v sulade so zékonom o finan¢nej kontrole av sulade s touto smernicou. V pripade zistcnia
nezrovnalosti st povinni bezodkladne tuto skutocnost oznamit vedicemu zamestnancovi.
ktorého sa finan¢na opericia tyka, pre odstranenie zistenych nedostatkov a zabezpeéenia
napravy. Ak ma $kola zaujem na realizacii financnej operacie alebo jej Casti, po odstraneni
zisteného nesuladu sa vykona nova finanéna kontrola.

8. Ak je potrebné opravit potvrdenie o vykonani finan¢nej kontroly, zamestnanec musi tto
opravu vykonat' bez zbytoéného odkladu atak. aby bolo mozné uréit zamestnanca. ktory
vykonal prislusnt opravu, defi jej vykonania a obsah opravovanc¢ho potvrdenia pred opravou aj
po oprave. Oprava nesmic viest k nelplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti,
nezrozumitel'nosti alebo neprehl'adnosti vykonania finan¢nej kontroly.

CL5
Postup pri vykone finanénej kontroly

I. Finan¢nou kontrolou sa na prisluinych stupfioch riadenia overuje vzdy stlad kazdej
financnej operacie alebo jej Gasti s relevantnymi skutoénostami podla §6 ods. 4 zdkona o
[inancnej kontrole.

2. Finan¢ni kontrolu vykonavaji:

a) Statutarny organ $koly alebo nim pisomne uré¢eny veduci zamestnanec a

b) zamestnanec v rozsahu svojej pdsobnosti podla rozhodnutia Statutarneho organu skoly
v sulade s ¢l. 4 tejto smernice.
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3. Finan¢na kontrola sa realizuje viacerymi kontrolnymi tikonmi a postupmi. Veduci
zamestnanci st povinni zabezpeCit, aby overovanie finan¢nou kontrolou pri zlozitych
finan¢nych operaciach zahfialo cely stibor postupov a ¢innosti, ktoré je potrebné vykonat’ v
procese realizécie finanénych operacii a ktoré sa tykaju najmé overenia ich finanéného krytia v
rozpocte, dodrzania podmienok pre verejné obstaravanie, vyberu dodavatela, zadania
objednavky, pripravy a uzatvorenia zmluvy, preberania plneni od dodavatela, vedenia
uctovnictva a postupov uctovania, vedenia uctovnej a majetkovej evidencie, vykonavanie spravy
majetku a dalsich pravnych tkonov a tikonov majetkovej povahy. Pre tieto zloité finan¢né
operacie je charakteristické, e financna kontrola sa u nich z Casového hladiska realizuje v
dvoch fazach.

4. Finan¢na kontrola sa vykonava v dvoch fazach:
a) faza - pripravna — pred vstupom do zavizku/pohladavky,
b) faza - realiza¢ng — pred uhradou vydavku/ pred prijatim platby:.

5. V pripravnej faze sa finan¢na kontrola zameriava na oblast planovania, rozpoctovania,
verejného obstaravania, uzatvarania zmluvnych vztahov. Ide o finan&né operacie ako napr.
vykonanie verejného obstaravania, vystavenie objednavky, uzatvorenie zmluvy, vyslanie
zamestnanca na pracovnu cestu - vystavenie cestovného prikazu a stanovenie podmienok na
uskuto¢nenie pracovnej cesty.

6. Zamestnanci, ktorf vykonavaju finanént kontrolu sa v pripravnej faze pri overovani
finan¢nej operacie alebo Jej Casti zameriavaju najmai na :
a) finan¢né krytie v rozpocte,
b) dodrziavanie principov verejného obstaravania,
¢) dodrziavanie zékonnych podmienok pri uzatvérani zmluvnych vztahov,
d) dodrziavania osobitnych predpisov pri vydani rozhodnutia,
¢) dodrziavania osobitnych predpisov pri hospodareni s verejnymi prostriedkami.

7. Vrealizatnej faze sa finanéna kontrola uskuto¢iiuje pred samotnym uskuto¢nenim
financnej operacie alebo jej casti alebo v procese jej realizécie a je zamerana na oblast
zmluvného plnenia na zaklade objednavok a uzatvorenych zmluv, na vykon rozhodnuti,
pravnych tikonov a inych tkonov majetkovej povahy, na zaétovanie platieb, na zaradenie
majetku do evidencie apod.

8. Zamestnanci, ktori vykondvaji finanéni kontrolu sa v realizaénej faze pri overovani
finan¢nej operacie alebo Jej Casti zameriavaju najma na :

a) vecné a finanéné plnenie zmluvnych vztahov — preberanie plneni od dodévatel'a (kontrola
plnenia podla zmluvy/objednéavky),

b) dodrziavania zakonnych podmienok vedenia Uctovnictva — spravne a uplné vyhotovenie
platobného prikazu, zdokumentovanie uctovného pripadu (finanénej operacie alebo jej Casti)
potrebnymi ictovnymi dokladmi,

¢) dodrziavania zékonnych podmienok vedenia rozpodtovnictva — spravne uplatnenie
rozpoctove;j klasifikécie prijmov a vydavkov.

d) dodrziavanie inych podmienok podrla osobitnych predpisov upravujiicich vykonavanie inych
odbornych ¢innosti podra charakteru finan¢nej operacie alebo Jjej Casti.



9. Zamestnanci vykonavajuci finan¢na kontrolu overia stilad finan¢nej operacie alebo jej
Casti s relevantnymi skutocnostami podla §6 ods. 4 zakona o finan¢nej kontrole; podla
vysledku overenia potvrdia na doklade stvisiacom s finan¢nou operaciou alecbo jej castou
vykonanic finan¢nej kontroly ato uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, datumu
vykonania finan¢nej kontroly a vyjadrenia sthlasu alebo nestihlasu s finan¢nou operaciou alebo
jej castou.

10. Kazdy zamestnanec potvrdzujici vykonanie financnej kontroly podla §7 zakona o
financnej kontrole musi sam za seba uviest' jedno z vyjadreni (sthlasné alebo nesthlasné)
podla § 7 ods. 3 zékona o finan¢nej kontrole.

11.Za suhlasné alebo nesthlasné vyjadrenie sa povazuje aj doterajSi systém vyrokov
(mozno/nemozno vykonat, mozno/nemozno pokracovat, poskytnuté plnenie treba/nie je
potrebné vymahat).

12. Zamestnanec vyjadrenim stihlasu alebo nesthlasu s finan¢nou operaciou alebo jej Cast'ou
vykonava finanénu kontrolu a zodpoveda za realizaciu finan¢nej operacie alebo jej Casti.

13. Vyjadrit' sthlas s finanénou operaciou alebo jej ¢ast'ou je mozné len na zéklade uistenia
sa o jej sulade s § 6 ods. 4 zakona finanénej kontrole.

14. Kazdy zamestnanec potvrdzujuci vykonanie finan¢nej kontroly podla §7 zakona o
financnej kontrole musi spolu s uvedenim sthlasného alebo nesuihlasného vyjadrenia uviest
datum, kedy realne finan¢nu kontrolu podla §7 zakona o finan¢nej kontrole vykonal.

15. Vykonanie finan¢nej kontroly potvrdzujii zamestnanci na dokladoch suvisiacich s
finanénou operaciou, na krycom liste k faktare, platobnom poukaze alebo na kontrolnom liste.
Kryci list k faktire a platobny poukaz ako doklady potvrdzujuce vykonanic finan¢nej kontroly
musia byt’ trvalo pripojené k fakture alebo k inému G¢tovnému dokladu.

16. Kontrolny list obsahuje kratky vystizny text objasfiujuci ¢o bolo predmetom overenia,
ktoré potvrdili zamestnanec v rozsahu svojej poOsobnosti aur¢eny veduci zamestnanec.
Kontrolny list ako doklad o vykonani finan¢nej kontroly je registraturnym zaznamom a jec
povinnost'ou zamestnanca, ktory je zodpovedny za jeho vystavenie, zaevidovat tento zaznam do
registratiry v sulade s registratirnym poriadkom.

17. Finan¢na kontrola sa vo vSetkych pripadoch a na vSctkych druhoch dokladoch vykona
v oblastiach vyplyvajucich z povahy finan¢nej operacic alebo jej Casti, zamestnancom a
veducim zamestnancom, ktori st zodpovedni za finan¢nu operaciu alebo za jej prislusnu Cast’.

18. Financna kontrola sa v podmienkach $koly nevykonava pri odstrafiovani dosledkov
prevadzkovych havérii a inych havarijnych stavov bezprostredne po ich vzniku, ak odstranenie
tychto doésledkov neznesie odklad v zdujme ochrany zivota, zdravia a v zdujme predchadzania
Skodam na majetku. Za ¢innosti, ktoré v podmienkach $koly spadaji pod uvedent vynimku sa
povazuje najmi zabezpecenie prac, sluzieb a tovarov bezprostredne po vzniku havarie, ktoré je
potrebné zabezpecit’ bezprostredne po poskodeni a naprava neznesie odklad.



ClLé6
Zavereéné ustanovenia

.- Smernica je sucastou systému finanéného riadenia Skoly.

2. Smernica podlieha aktualizacii podla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti. Zmeny
smernice sa vykonavajii vydanim Jjej dodatku.

3. Smernica je zavizna pre vSetkych zamestnancov a jej nedodrziavanie bude hodnotené ako
porusenie povinnosti zamestnanca.



Priloha ¢.1

VZORY DOKLADOV SUVISIACICH S FINANCNYMI OPERACIAMI:

1. Zmluva alebo kryci list k zmluve, objednivka na obstaranie tovarov a sluzieb, platobny poukaz faktiry,
kryci list faktiry, zapis o zaradeni majetku, zapis o vyradeni majetku, zabezpecenie verejného
obstaravania, obratova supiska zasob, vykaz stravovanych osdob...

Na doklade bude realizovany vykon financnej kontroly nasledovne:

S finanénou operaciou
e sthlasim

e nesthlasim

*/ nehodiace sa preciarknite

S finan¢nou operaciou
e sthlasim

e nesuhlasim

*/ nehodiace sa preciarknite

Meno a priezvisko zamestnanca:

Meno a priezvisko vediceho zamestnanca:

Datum, podpis:

Datum, podpis:

2. Prikaz na tuzemski a zahraniénu pracovnu cestu

Na doklade bude realizovany vykon finanénej kontroly nasledovne:

Podmienky vykonu pracovnej cesty schvilil a vykon prace je v stilade s dohodnutym druhom prace:

S finanénou operaciou
e suhlasim

e nesthlasim

*/ nehodiace sa preciarknite

S finanénou operaciou
e suhlasim

e nesuhlasim

*/ nehodiace sa preciarknite

Meno a priezvisko zamestnanca:

Meno a priezvisko vediiceho zamestnanca:

Datum, podpis:

L

Datum, podpis:

Vyuctovanie pracovnej cesty schvalil:

S finan¢nou operaciou
e sthlasim

e nesthlasim

*/ nehodiace sa preéiarknite

S finan¢nou operaciou
e suhlasim

e nesuhlasim

*/ nehodiace sa preciarknite

Meno a priezvisko 7amestnanca:

Meno a priezvisko vediiceho zamestnanca:

Datum, podpis:

Détum, podpis:




3. Pracovna zmluva, dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru, oznamenie o vyske
a zloZeni funkéného platu, navrh na poskytnutie odmeny, ...

Finan¢na kontrola bude realizovana nasledovne:

S finan¢nou operaciou S finan¢nou operaciou
e suhlasim e suhlasim
e nesuhlasim e nesuhlasim
*/ nehodiace sa preciarknite */ nehodiace sa preciarknite
Meno a priezvisko zamestnanca: Meno a priezvisko vedliceho zamestnanca:
Datum, podpis: Datum, podpis:

4. Pokladni¢ny doklad (prijmovy, vydavkovy, zalohovy, vytiétovaci)

Financ¢na kontrola bude realizovana nasledovne:

S finan¢nou operaciou S finan¢nou operéaciou
e stuhlasim e suhlasim
e nesuhlasim e nesuhlasim
*/ nehodiace sa pre¢iarknite */ nehodiace sa preciarknite
Meno a priezvisko zamestnanca: Meno a priezvisko vediiceho zamestnanca:

Datum, podpis:

S finan¢nou operaciou
e suhlasim Datum, podpis:

e nesthlasim

*/ nehodiace sa preciarknite
Meno a priezvisko zamestnanca:

Datum, podpis:




