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Riadited’ka Materskej SkolyDorocka 4, 940 72 Nové Zamkyd'dlej len ,3kola“, ,organ
verejnej spravy“, ,Gtovna jednotka“, ,zamestnavditealebo , verejny obstaravdt§
schvduje tato smernicu o fing&mom riadeni Skoly. Tymto sa rusi doterajSia smarpic
pojednavajuca o nalezitostiach obsiahnutych v wjternici.
Platnog smernice 1. marec 20.

V Novych Zamkoch, tla 28.02.2026 Mgr. EvékBny, riaditéka
materskej Skol




Riadite’ka Materskej SkolyDorocka 4, 940 72 Nové Zamky na zabesmmée vnutorného
kontrolného systéntu a finarkného riadend s cidom zabezp&nia hospodarneho,
efektivneho dinného a delného nakladania s verejnymi financiami v podmaatik Skoly,

vydava tato smernicu o finanom riadeni:

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Smernica o finatnom riadeni a finaimej kontroly (alej len ,smernica“) upravuje :

a) rozpoctovanie v sulade so zakonom 523/2004 Z. z. o rozgtovych pravidlach
verejnej spravy, zakonoth 322/2025 Z. z. o financovani Skél a Skolskychazheni,
zakonomx. 553/2003 Z. z. o odnievani niektorych zamestnancov pri vykone prace
VO verejnom zaujme, kolektivnou zmluvou podnikovaws pokynmi zridovatd'a,

b) verejné obstaravaniev sulade so zakonotn 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani,

c) obeh &tovnych dokladov v sulade so zakonom 523/2004 Z. z. o rozgtovych
pravidlach verejnej spravy, zakono# 431/2002 Z. z. odiovnictve, internymi
Skolskymi predpismi a pokynmi zdavatd'a,

d) finanénu kontrolu v sulade so zakonom 357/2015 Z. z. o finamej kontrole a
audite v zneni neskorsich predpisov a pokynmidzovatd’a.

e) plnenie povinnosti vyplyvajuce z § 4 a § 5 zakora 357/2015 Z. z- vytvorit,
rozvija@ a udrziavd funkény kontrolny systém a, vytvatazachovavé a rozvija
financné riadenie.

f)  plnenie povinnostivyplyvajuce z § 6 ods. 6 zakoka 357/2015 Z. z. — upravi
vykon finarénej kontroly vnatornym predpisom.

Organ verejnej spravy je povinnycut pri poskytovani a pouziti verejnych financii také

podmienky, aby bolo zabezfmné hospodarne, efektivn€jnné a @elné hospodarenie

s verejnymi financiami. Za vytvorenie, zachovavaaieozvijanie finatného riadenia

zodpoveda Statutarny organ organu verejnej spravpedmienkach skoly je to riadite

Skoly.

2. Ciel'om jednotného systému finarého riadenia v Skole je zabeépe

a) dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov

b) hospodarnas efektivnog a &innog’ pri hospodareni s verejnymi prostriedkami, ako
aj pri inych ¢innostiach Skoly, hospodarnu, efektivngjniai a @&elnu realizaciu
financnej operacie alebo jépsti,

c) overovanie plnenia podmienok na poskytovanie aipani verejnych financii,

d) vykonanie alebo poktavanie finaknej operacie alebo jépsti, len ak je v sulade s
8§ 6 ods. 3 a4 zakona o finaej kontrole,

e) zodpovedné planovanie a roZpavanie,

f) riadenie rizik,

g) vykonavanie finatnej kontroly,

h) vedenie sptahlivého vykaznictva,

i) vedenie a uchovavanie ovefit¢ho zaznamu o kazdej finarej operacii alebo jej
casti,

J) spravnos a uplnos informacii o vykonavanej finanej operacii alebo jejasti,

k) ochrany majetku v sprave alebo vo vlastnictve §koly

[) vylu¢enie zasahov smerujucich k ovplypwaniu zamestnancov vykonavajdcich
finanénu kontrolu,

1§ 4 zakona. 357/2015 Z. z.
2§ 5 zakona. 357/2015 Z. z.



m)prijatie opatreni na napravu zistenych nedostatkopripade vzniku zistenych
kontrolou,

n) sulad so schvalenym rozgiom — dodrZiavanie rozgtu,

0) v¢asné a sd@hlivé informovanie,

p) sulad so zmluvami a internymi predpismi Skoly,

q) vytvorenie takych podmienok, aby sa na pripraveatizacii kazdého finamého
vydavku podiéali najmenej dvaja zamestnanci, z toho jeden vedaonestnanec
zodpovedny za schvalenie firar&ho rozhodnutia.

r) zavies postupy, ktorymi sa v podmienkach Skoly zabézpby vynaloZzené naklady
na obstaranie predmetu zakazky vzdy boli primeijahé kvalite a cene, zavies
postupy ktorymi sa dodrzi princip rovnakého zaoldzhaia, princip nediskriminacie
uchaddzaov alebo zaujemcov, princip transparentnosti a cfpinhospodarnosti
a efektivnosti.

3. Zodpovednotza proces verejného obstaravania zabagpeiaditd’ka Skoly (aleba’alej
aj ako ,verejny obstaravdig v sulade s platnym zakono#én343/2015 Z. z. a na zaklade
Planu verejného obstaravania na prislusny kalegdatn

4. Riadite’ka Skoly zodpovedéa za verejné obstaravanie, pragagr obstaravani zdkaziek
dodrZiavanie zakon&. 343/215 Z. z., dodrziavanie zakladnych princip@arejného
obstaravania ako su: rovnaké zaobchadzanie, nedislcia hospodarskych subjektov,
princip transparentnosti, proporcionality a princhpspodarnosti a efektivnosti,
zabezpéuje primeranosvynaloZzenych nakladov na obstaranie predmetu k§ikaz

5. Skola si vyhradzuje pravo v oblasti verejného atdstania spolupracova s externym
poskytovatéom sluzby, ktory ma opravnenie poskytdwuzby vo verejnom obstaravani
a ma dostatmé skusenosti vo verejnom obstaravani. Postupylpox@dnos externého
poskytovatéa sa Wi vzdy priamo v zmluve na konkrétnu zakazku.

6. Externy poskytovatesluzby zodpoveda za sledovanie legislativy a masia spravnych
postupov 3koly, preto tieto postupy sUéasiou osobitnej smerniéeo verejnom
obstaravani.

7. Vedudcimi zamestnancami sa n&ly tejto smernice rozumeja vedici zamestnancigod
zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujdékonnika prace
a zakonont. 321/2025 Z. z. o Skolskej sprave a o zmene anéoplniektorych zakonov
vymedzeni platnym organizaym poriadkom Skoly.

8. Zamestnancami nacély tejto smernice sa rozumeju vSetci zamestnaktoii su v
pracovnom pomere ku Skole, pripadne vykonavajzaneestnavata ¢innosti na zaklade
niektorych dohéd mimo pracovného pomeru.

Clanok 2
Zakladné pojmy

1. Financnym riadenimsa rozumie suhrn postupov Skoly z&eldm hospodarneho,
efektivneho tinného a Gelného nakladania s verejnymi financiami.

2. Financnou kontrolou sa rozumie suhrn¢innosti, zabezp®jlucich overovanie
hospodarnosti, efektivnosti¢inosti a @elnosti finaknej operacie alebo jépsti pred jej
uskut@nenim, v jej priebehu a az do jej keného vysporiadania, Ztovania, dosiahnutia
a udrzania vysledku a ¢® finartnej operacie alebo jépsti.

3. Finartna kontrola je sfag’ou vnatorného kontrolného systému.

3Smernica pre finanéné riadenie preto dalSie postupy pri verejnom obstaravani neuvadza.



4. Financnou operaciotsa rozumie prijem verejnych financii, vynaloZereeejnych financii
alebo iny ukon majetkovej povahy.

5. Finartna operacia sacasového hadiska méze realizovavo viacerych fazach (napriklad
pred podpisom zmluvy, pred uskahenim platby) pred vstupom do zavéazku, ale aj po
vstupe do zavazku. Finama kontrola sa teda vykonavacps celého obdobia trvania
financnej operacie az do naplnenia vietkych podmienokt@gch boli verejné financie
poskytnuté, pouzité alebo malitbgouZzité.

6. Verejnymi financiami (prostriedkansg rozumeju finamé prostriedky path osobitného
predpisd, finantné prostriedky zo zahrafi@ poskytnuté na zaklade medzinarodnych
zmlav, ktorymi je Slovenskd republika viazana, fi¢reé prostriedky z rozptov
¢lenskych Statov Eurdpskej unie a fidag prostriedky z rozgtov inych Statov ako
¢lenskych Statov EurdOpskej unie ¢ané na financovanie alebo spolufinancovanie
programov Eurdpskej unie; verejnymi financiami gulastné finakné prostriedky osoby
uréené na financovanie programov realizovanych naagéklmedzindrodnych zmlav,
ktorymi je Slovenska republika viazana, alebdené na spolufinancovanie programov
Eurdpskej tnie.

7. Hospodarnogu sa rozumie nakladanie s verejnymi financiami nlowginnosti alebo
obstaranie tovarov, prac a sluzieb v spravii@ase, vo vhodnom mnozstve a kvalite za
najlepSiu cenu.

8. Efektivhogou sa rozumie nakladanie s verejnymi financiami, kiarom je dosiahnuty
najvyhodnejSi vzajomny pomer medzi vynaloZzenymejemi financiami, vykonanymi
¢innog’ami a dosiahnutymi vysledkami.

9. Udinnogou sa rozumie plnenie &enych cidov a \asné dosahovanie planovanych
vysledkov prostrednictvom vykonanyctinnosti vzifadom na vynaloZené verejné
financie.

10. Ucelnosou sa rozumie wah medzi wenym @&elom pouZzitia verejnych financii a
skutanym (telom ich pouzitia.

11. Rizikom sa rozumie pravdepodobmosyskytu udalosti s nepriaznivym vplyvom na
splnenie utenych ciéov a uloh.

12. Zriad'ovatdom Skoly je Mesto Nové Zamky.

Clanok 3
Zodpovednog’ riaditel’a Skoly a zamestnancov Skoly

1. Riaditd’ka Skoly zodpoveda za:
a) vytvorenie, rozvijanie a udrZiavanie fumého vnatorného kontrolného systému,
b) vytvorenie, zachovavanie a rozvijanie fitaého riadenia,
c) zabezpe&enie vylltenia zasahov smerujacich k ovpliypwaniu zamestnancov
vykonavajucich verejné obstaravanie a ficrainkontrolu,
d) prijatie opatreni na napravu nedostatkov zistenjiclanénou kontrolou a na
odstranenie pein ich vzniku,
e) uréenie zamestnancov zodpovednych za nedostatky eisteartnou kontrolou a
uplatnenie opatreni ¥onim pod’a osobitného predpidu
2. Riaditd’ka Skoly poveruje zamestnancov Skoly vykonavanimsgumu trhu a finame;j
kontroly prostrednictvom organiaa poriadku a opisu pracovnych miest.

482 pism. a), e), af) a § 35a zakona ¢. 523/2004 Z. z.
5 napr. podla zdkona ¢. 552/2003 Z. z. alebo Zakonnika prace, $kodovej komisie, pracovného poriadku



Veduci zamestnanci Skoly su v rozsahu pésobnastiosenej internymi predpismi Skoly
(organiz&nym poriadkom, pracovnym poriadkom a opisom praében miesta)
zodpovedni za:

a) dodrziavanie a rozvijanie systému figaého riadenia zabezfggliceho dodrziavanie
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, hospodarmdsktivnog, innog’ a
Gcelnog’ pri hospodareni s verejnymi prostriedkami a pych¢innostiach,

b) dodrziavanie postupov finaného riadenia tak, aby sa zabeZjoe transparentné
posudzovanie, a fin&nu kontrolu pripravy a realizacie fingmych operécii,

c) pripravu a realizaciu fingnych operacii Skoly tak, aby bola dodrzana zasada
hospodarnosti, efektivnosti &dnosti pri hospodareni s verejnymi prostriedkami,

d) zabezpe&ovanie pripravy a realizacie finamych operacii v sulade so schvalenym
rozpaitom Skoly, s uzatvorenymi zmluvami alebo inymi rodhutiami o hospodareni
s verejnymi prostriedkami,

e) zabezp&enie dodrZiavania vSeobecne zavaznych pravnychpp@d prislusnych
ustanoveni internych smernic Skoly a ustanovetd sepernice.

Zodpovednot zamestnanca za rozfsi, verejné obstardvanie a spravu majetku je

zamestnancom uloZena v opisoch pracovnych miesbrganizénom poriadkugim sa

pod’a zakona o finamej kontrole stavaju zodpovednymi aj za vykonavdmaninej
kontroly.

Clanok 4
Rozpactovanie

Rozpaet je zakladnym nastrojom finémého hospodarenia, ktorym sa Skola riadi. Pri jeho
tvorbe aterpani sa vychadza zo zakota523/2004 Z. z. o rozgtovych pravidlach
verejnej spravy, zakona 322/2025 Z. z. o financovani 3kél a Skolskycharbieni, zakona
¢. 553/2003 o odmimvani niektorych zamestnancov pri vykone prac vejwem zaujme,
dalSich vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,ktiatej zmluvy a z pokynov
zriadovatd’a. Skola zostavuje samostatny rosggopre Skolu a jej s@sti ustanovené
zriad’ovacou listinou. Za hospodarenie s verejnymi piedkami zodpoveda riaditka
Skoly.
Rozpaet sa zostavuje kazdaire najmenej na tri rozptove roky v aplikacii RISSAM.
Rozpatovy rok je zhodny s kalendarnym rokom.
V rozpaite Skoly, pri sledovani plnenia rozfto Skoly a pohyboch nattoch finargnych
aktiv sa uplatuje rozpd@tova klasifikacia. Rozpdovu klasifikaciu tvori druhova,
organiz&na, ekonomicka a furtka klasifikacia. Pri pouzivani futikej klasifikacie sa
postupuje pobh vyhlasky¢. 257/2014 Z. z. Statistického uradu SlovenskejiloéRy,
ktorou sa vydava Statisticka klasifikacia vydavkevejnej spravy (SK COFOG).
Funkenda klasifikacia skoly:

a) materska Skola 09111

b) Skolska jedake 09601
Pri stanoveni prostriedkov na jednotlivé fin& klasifikacie v polozke 630 — tovary
a sluzby Skola postupuje padpaitu zZiakov k 15. septembru predchadzajuceho roka (tz
Eduzber). Na poloZzke 610 a 620 — mzdy a poistnZRl@ SP sa zfuju prostriedky na
zaklade mzdovej rekapitulacie, v ktorej su jedwbthiamestnanci rozdeleni d@adtoho,
v akom Useku su skutoe zaradeni pri vykone prace.
Zctovanie vydavkov pdih funkénej klasifikacie v rozpéte Skoly sa uskut@uje na
zaklade skuténych vydavkov pobh jednotlivych pracovisk, ktorého sa vydavok tyka.
V rozpaite Skoly sa analyticky sleduju finemé prostriedky éelovo ugené na projekty,
granty,d’alej finartné prostriedky pdéh druhu financovania na normativne a nenormativne
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financné prostriedky (prispevok na vychovu a vzdelavardehodné at.). Tato analyticka
evidencia sa eviduje cez analytickd evidenciu ¢to¥nom programe Skoly.

Prijmami rozpeétu Skoly, o ktoré Skola moéze prekit rozpaitovy limit vydavkov, su:
prostriedky prijaté na zaklade darovacej zmluvgsgiedky prijaté z poistného plnenia zo
zmluvného poistenia alebo zo zakonného poistenia.

Vydavky rozpd@tu Skoly su: mzdy, platy a ostatné osobné vyroweamidvody do
poig’ovni, prevadzkoveé vydavky — energie, cestovné, nddtsluzby, udrzba, transfery —
nahrada PN, odstupné, odchodné, dopravné.

Skola vykonava vsetky rozpmvé opatrenia v zmysle zakona 523/2004 Z. z.
o rozp@tovych pravidlach verejnej spravy — su to presuogpaitovych prostriedkov,
povolené prekrgenie limitu vydavkov a viazanie rozftovych prostriedkov. VSetky
rozpaitové opatrenia, pri ktorych sa menia zavazné ukateby, mozno vykonwalen po
predchadzajucom suhlase diavatd’a.

Finartné prostriedky Skoly moZno potizen na dely, na ktoré boli ustanovené v rozp®
Skoly na prislusny rozgtovy rok. Skola neuzatvara lizingové zmluvy ani awyl

0 prenajme majetku s naslednym odpredajom prefmajatgjetku.

Verejné prostriedky mozno potizdo konca rozpgiového roka s vynimkou fingnych
prostriedkov uwtenych na vyplatu miezd za mesiac december, ktorépreaedd na
depozitny det, a nevyerpanych prostriedkov na dopravné, ktoré sa preveddtet
zriad'ovatd’a. Na uhradu vydavkov za mesiac december (vypl&adnodvod poistného
a prispevkov do poistnych fondov) Skola prevediaritné prostriedky na depozitnyet.
Ak Skola nevyerpa finakné prostriedky z depozitnéh@tu do konca februara bezného
roka, odvedu sa do troch dni po ¥avani poloziek nadet zrialovatd’a.

Skola je povinna pri pouZivani finemych prostriedkov zachovévahospodarnas
efektivnos, kinnog’ a &elnog’ ich pouzitia. Poskytnuté preddavky musia’ fiipancne
vyrovnané najneskér do konca roZmvého roka, v ktorom sa poskytli, s vynimkou
preddavkov za dodavku tepla, vody, elektrickej gigemplynu, periodickej a neperiodickej
tlace a Skolske tiéva.

Skola tvori osobitny fond — socialny fond — tvorhgerpanie je stag’ou podnikovej
kolektivnej zmluvy.

Skola hospodari s rozpmvymi prostriedkami a s prostriedkami prijatymi adych
subjektov. Vzajomné zapianie prijmov a vydavkov je pripustné, len ak ed@odaténu
Ghradu predtym vynaloZzenych vydavkov vtom istomapatovom roku, ktorou iny
subjekt refunduje Skole vydavky, ktoré za nehoa@pl(napr. pri prenajatych priestoroch).
Skola vedie &ovnictvo, zostavuje a predkladaétdvnl zavierku pokh zakona
o (Ctovnictve.

PoruSenie finainej discipliny definuje § 31, pism. a) az n) zakblR SR 523/2004 Z. z.
Za poruSenie finamej discipliny potla pism. a) sa nepovaZzuje taka realizacia vydavkov,
pri ktorej d6jde k nespravnemu zatriedeniu vydaviod’a rozp@tovej klasifikacie, ak je
dodrZzany vecne vymedzenyal pouZitia verejnych prostriedkov.

Pri tvorbe viacroného rozpoétu v aplikacii RISSAM je vytvoreny programovy rozigh
na zéklade pokynov zi®vatd'a. Za tvorbu rozptiu je zodpovedna ekondmka 3koly.
Predkladané zostavy schiuge riadit¢ka Skoly. Pristupové prava do aplikacie RISSAM
ma pridelené ekondmka Skoly, ktor4 je povinna zadamaje odsuhlasovaso
zriadovatd’om.

Clanok 5
Finanéna kontrola

Finartn& kontrola je stag’ou vnutorného kontrolného systému.
Za vykonanie finaénej kontroly v podmienkach Skoly zodpoveda riatkgeskoly.



3. Finartnou kontrolou sa zabezhge najméa

a) dodrziavanie hospodarnosti, efektivnostijn@osti a @elnosti pri hospodareni s
verejnymi financiami a realizacii findnej operacie alebo jépsti,

b) dodrziavanie rozpdu Skoly,

c) dodrziavanie zakon& 357/2015 Z. z., vSeobecne zavaznych pravnychpsed
vydanych na vykonanie zdkon& 357/2015 Z. z., osobitnych predpisov,
medzinarodnych zmlav, ktorymi je Slovenska republikazana, a na zaklade
ktorych sa Slovenskej republike poskytuju fitia@ prostriedky zo zahratia,
rozhodnuti vydanych na zaklade osobitnych predpselo vnatornych
predpisov,

d) dodrziavanie uzatvorenych zmfjv

e) dodrZiavanie podmienok na poskytnutie a pouZitrejych financii,

f) spravnos a preukazatmog’ vykonavania kazdej fin&nej operacie alebo jéasti,

g) spdahlivog’ vykaznictva,

h) ochranu majetku v sprave alebo vo vlastnictve §koly

i) predchadzanie podvodom, korupcii a inym nezrovnigiog,

j) véasné a sqdw@hlivé informovanie riadif&a Skoly o Urovni hospodarenia s
verejnymi financiami a o vykonavanych fireaaych operaciach alebo i¢astiach,

k) overovanie splnenia prijatych opatreni k nedostatkaistenym finatnou
kontrolot?,

[) overovanied’alSich skuténosti savisiacich s fing&nou operaciou alebo jéas’ou
a finartnym riadenim.

4. Skola finagnou kontrolou overuje v stlade s ods. 3 alpogdovahy kazdej finaime;
operacie alebo jejasti, jej sulad s

a) rozpaitom Skoly na prislusny rozptmovy rok,

b) osobitnymi predpismi alebo medzinarodnymi zmluvakigrymi je Slovenska
republika viazana,

c) zmluvamP uzatvorenymi Skolou,

d) rozhodnutiami vydanymi Skolou,

e) vnutornymi predpismi alebo,

f) inymi podmienkami poskytnutia a pouZzitia verejnyictancii.

5. Finagnu kontrolu vykonavaju riaditka alebo nim weny vedulci zamestnanec
a zamestnanec zodpovedny za r@gpoverejné obstaravanie, spravu majetku alebmea i
odborné&tinnosti podla povahy finatinej operacie alebo jépsti poda rozhodnutia riaditéy
Skoly.

Osoby vykonavajuce fingnu kontrolu potvrdzuju na doklade suvisiacom stritmeu
operaciou alebo jgjag’ou sulad so skutmog’ami uvedenymi v 8 6 ods. 4 uvedenim svojho
mena a priezviska, podpisu, datumu vykonania tinapkontroly a vyjadrenia suhlasu alebo
nesuhlasu s fina@nou operaciou alebo jéag’ou. Vyjadrt’ suhlas s finatnou operaciou alebo
jej cag’ou je mozné len na zéklade uistenia sa o jej sid&6 ods. 4.

8 Uzatvorené pokh Oktianskeho zakonnika alebo obchodného zakonnika

7 nezrovnalog' je akékd'vek porusenie prava Unie alebo vnutrostatneho pidaiticeho sa jeho uplaivania, vyplyvajlice

z konania alebo opomenutia hospodarskeho subjktdry; sa zdastiuje na vykonavani ESIF, dosledkamho je alebo by
bol negativny dopad na rozm Unie z&aZenim v3eobecného rozpw neopravnenym vydavkom:;

systémové nezrovnalise kazda nezrovnaldsktora sa moze vyskytilopakovane, s vysokou pravdepodobioosvyskytu

pri podobnom type operacii a ktora je désledkonazageho nedostatkwiiného fungovania systémov riadenia a kontroly, a
to vratane nestanovenia vhodnych postupov v sageto nariadenim a pravidiel pre jednotlivé fondy

8 pod’a § 8 alebo § 9 zakora357/2015 Z. z.



Finartna kontrola sa zabezfige prostrednictvom tzv. kontroly Styroch¢io aby sa
predchadzalo vzniku nedostatkov, podvodov a nezlogti pri hospodareni Skoly s verejnymi
financiami, a preto sa ustanovuje, Zze v podmienk&oly finartnu kontrolu vykonavaju aspo
dvaja zamestnanci Skoly, z ktorych jeden musiysdici zamestnanec (uplatnenie principu
kontroly Styroch 6i).

Finartna kontrola sa vykonava na vSetkych stugh riadenia a overuje sau kazda finatna
operacia alebo jgjag’. Stupne riadenia su definované orga&igen poriadkom Skoly.

Kazdy kontrolny ukon vykonany v priebehu figaej kontroly musi by potvrdeny prislusnym
zamestnancom na kontrolnom liste. Kontrolny lissimbsahovakratky vystizny text (vyrok
zamestnanca) objagjuci, ¢o bolo predmetom overenia (napavrhovana finatha operacia
je v sulade s rozptom, verejné obstaravanie prebehlo v stlade so zakowmaany tovar
zodpoveda objednavkepod.) a musi obsahaveyrok v zmysle § 7 ods. 3 zakorka357/2015
Z. z. ofinarnej kontrole. Ukenie zamestnancov zodpovednych za vykonanie divgn
kontroly a spdsob potvrdenia vykonu tejto kontrpiyjednotlivych finagnych operaciach su
uvedené v prilohe

1. Etapa pripravy finanénej operéacie
a) Finartna kontrola v etape pripravy finarej operacie (do podpisania zmluvy alebo
objednavky) je zamerana na obladnovania, rozp@ovania, verejného obstaravania,
uzatvarania zmlav alebo inych ukonov majetkovejgion
b) Zamestnanci povereni vykonom fikaej kontroly overuju pripravovanu fin&amd
operéaciu (poth jej druhu) najma zladiska:
- suladu so schvalenym rozpom Skoly,
- efektivnosti, hospodarnosti¢iinosti a @elnosti,
- suladu s verejnym obstaravanim,
- suladu s platnou legislativou, zdkonmi,
- suladu s vnutornymi smernicami Skoly.
c) Vykonanie finaknej kontroly potvrdi povereny zamestnanec spésohwéenym
v prilohe ¢. 1 tejto smernice. Zistené zavazné nedostatky miznva@dy priamemu
nadriadenému veddcemu zamestnancovi.
d) Tato etapa sa spravidla kompodpisom objednavky alebo zmluvy.
2. Etapa realizacie finartnej operacie
a) Finartnd kontrola v etape realizacie fikaej operacie (pred jej ukdenim formou
prijmu alebo vydavku finamych prostriedkov v hotovosti, alebo bezhotovosiee)
zamerana na oblasplnenia na zaklade uzatvorenych zmllv, resp. ingykbnov
majetkovej povahy, diovnictva, vykaznictva a spravy majetku Statu.
b) Zodpovedni zamestnanci v tejto etape overuju tinaroperaciu z Fadiska:
- vecného plnenia,
- (Ciselnej spravnosti,
- evidencie o majetku.
c) Po vykonani zakladnej fingnej kontroly vSetkymi poverenymi zamestnancami sa
uctovny doklad predklada na podpis riatlke Skoly.
3. Postup pri vykone finanénej kontroly pri zisteni nedostatkov
a) Finartnu operaciu nemozno vykathalebo v nej poki&va’ bez jej overenia.
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b) Zamestnanec povereny vykonom fidagj kontroly je povinny zastatifinantnu
operdciu, ak pri jej vykone zistil zavazné neddstaV pripade, Ze nedostatky nie su
zavazného charakteru, vrati zamestnanec navrhéfeamperacie na doplnenie alebo
opravu.

c) Zavaznym nedostatkom je najma:

- nesulad so schvalenym rozjpam, uzatvorenou zmluvou, resp. inym rozhodnutim
0 hospodareni s verejnymi prostriedkami,

- nesulad so v3eobecne zavaznymi pravnymi predpietno & internymi predpismi
Skoly,

- nereSpektovanie prikazov riadikg Skoly,

- nehospodarnds neefektivnogalebo netinnog’ finantnej operacie.

d) V pripade zistenia zavaznych nedostatkov pri vyKorecnej kontroly je zamestnanec
povinny vyhotowt’ striiny pisomny zaznam, v ktorom opiSe priebeh kontymigdmet
overovania a zistené nedostatky. Zaznam bezodklagnedloZi priamemu
nadriadenému zamestnancovi.

e) Riadite’ka Skoly prijima opatrenia na odstranenie zistenyetiostatkov a pfin ich
vzniku, ukuje zodpovednaszamestnancov a uptate vaii nim opatrenia pokh
platnych predpisov.

Clanok 6
Vnatorny kontrolny systém

. Ciel'om spravne nastavenéeho vnutorného kontrolnéhorsygenajma prevencia podvodov
a inych nezrovnalosti, zaistenie ochrany verejryrwdincii, teda vytvori v Skole z&kladné
systémoveé predpoklady na to, aby sa so zverenymejn¥emi financiami nakladalo
hospodarne, efektivnegiine a @elne v prospech stanovenych tloh daieSkoly, aby boli
vcéas zisované nedostatky, boli oich vzniku informované pmeedné osoby a aby
dochadzalo k ich ngprave.

. Vramci vnutorného kontrolného systému sa musieraipvne odstieova’ nedostatky
zistené finatnou kontrolou. Wfuju sa zamestnanci zodpovedny za zistené nedostatky
a zodpovedna®u riadité’ky Skoly je uplatni voci zodpovednym zamestnancom nalezité
opatrenia.

. Zodpovednaot za vytvorenie, rozvijanie a udrzZiavanie vnutornédomtrolného systému
nesie riaditéka skoly.

. Vnutorny kontrolny systém zalm subor vSetkych riadiacich opatreni, ktory zvy3gjané

a efektivne splnenie diev a Uloh Skoly ¥as, a v ramci stanoveného rozpoSkoly. Sleduje
saci ciele a ulohy Skoly stanovené a aj dosiahnuté.

Clanok 7

Obeh Wtovnych dokladov
Ukladanie @tovnych pisomnosti sa vykonava fjadzdkona NR SR. 431/2002 Z. z. o
Uctovnictve, skartaciu diovnych dokladov a pisomnosti  vykonava v spoluprac
s okresnym archivom tajon@tkia Skoly.
Skody zapKiinené zamestnancom, sivisiace s plnenim tloh \stliidovnictva a obehu
Gctovnych dokladov, budlG predmetom rokovania Skoddw@nisie® a realizované
rozhodnutim riaditéky Skoly v sulade so Zdkonnikom préce.

10 zmysle Statatu Skodovej komisie, ktory je prdahOrganizaného poriadku.



3. VSetci zamestnanci Skoly, ktori pridu pri plnendjgsh povinnosti do styku sc¢tovnymi
dokladmi, su povinni dodrEaostup a lehoty stanovené tymito zasadami.
4. Uzatvéranie zmluv a zadavanie objednavok

a) Hospodarske zmluvy na dodavky prac a sluzieb, oldjekly na dodanie tovaru,
prac a sluzieb pre Skolu podpisuje riatkee Skoly. Objednavky vyhotovuje
ekonémka Skoly dvojmo, origindl a jedna koépia dbivky sa zasielaju
dodavatéovi.

b) Pri uzatvarani zmlav a objednavok sa postupujeladsiso zakonors. 343/2015
Z. z. 0 verejnom obstaravani a tejto smernice. dirddlavanie ufenych postupov
zodpoveda ekondmka skoly.

c) Priuzatvarani zmlav a objednavok sa postupujdadelOtianskym zakonnikom,
dalej v sulade s Obchodnym zakonnikom a zakontm211/2000 Z. z. o
slobodnom pristupe k informéaciam.

d) Skola zverajuje uzatvorené zmluvy v centralnom registri zmkiv

e) Zmluva nadobudadnnog’ az nasledujucimitbm po jej zverejneni v Centralnom
registri zmlav.

5. Evidencia doslych faktur

a) VSetky doSlé faktury adresované Skole opatri ekd@drikoly prezetnou
peiiatkou, do knihy doSlych faktlr elektronicky wtavnom programe ich
zaeviduje ekondmka Skoly.

b) Vecnu aciselnd spravnasfaktary (kvalita, mnozstvo, druh, cena dalSie
podmienky dohodnuté v objednavke alebo v hospodarakluve) preskima
riadite’ka skoly.

c) Zakuapeny hmotny a nehmotny majetok eviduje ekonoskaly v inventarnej
knihe a na skladovych kartach #tavnom programe Skoly — modul inventarizacia
a v operativnej evidencii pomocou excelovskych liaku

d) Ak pri preskimavani vecnej stranky faktury nie @iené nedostatky, ekondmka
Skoly po potvrdeni vecnej d@selnej spravnosti uskutoenych dodavok, prac a
sluzieb na platobnom poukaze a krycom liste paleav spracovani finamej
operacie a dokladu.

e) Takto preskimané faktury preskima ekondmka Skolaxiska pripustnosti
Uctovnej operacie a Z’hdiska finatinej kontroly),co potvrdi svojim podpisom na
platobnom poukaze.

f) Formalnu stranku faktlry preskima a potvrdi podpista doklade ekondmka
Skoly.

g) K faktaram odsuhlasenym riaditen Skoly sa vystavia prikazy na Ghradu
a uhradza ich ekonomka Skoly.

6. Pokladniéné doklady

a)Riaditd’ka Skoly mbéze da suhlas na drobné prevadzkové vydavky hradené
v hotovosti z pokladne Skoly.

b)Doklad o uhrade drobnych vydavkov predlozi zamestodezodkladne od realizacie
platby tajomnike Skoly.

c)Prijmy avydavky uskutmené v hotovosti sa ¢tuju na zaklade podklade
pokladnénych dokladov, ktoré vyhotovuje tajontka Skoly.
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d)Pokladnéné doklady schvaje svojim podpisom riaditga Skoly.

e)Pokladnény limit je 1 600,00 EUR. Za neprekienie pokladniného limitu
zodpoveda tajomuka Skoly. Ak je potrebny vySSi pokladny limit spiSe sa
zaznam o prekkeni pokladniného limitu, ktory podpis riaditka Skoly.

f) Riaditd’ka Skoly nariadi vykonainventuru pokladne minimalne 1x za rok nad ramec
stanovenej povinnosti vyplyvajacej zo zakonaitounictve k 31.12..

g)Inventura pokladne sa vykona 1x v priebehu rokaatkavo v akomktvek termine
urcenou riadit€kou Skoly, a 1x k 31.12. prislusného roka.

Mzdové doklady

a)Likvidaciu miezd a platov vratane odmien zamestoarskoly zabezpije mzdarka
Skoly.

e)Podklady k spracovaniu miezd zabeage riadité’ka Skoly.

f) Vyplacanie mzdovych a ostatnych nalezitosti zanaestom Skoly sa uskuttuje
bezhotovostnym prevodom nétylzamestnancov po vykonani zakladnej fitres)
kontroly po schvéleni mzdarkou a riadkeu Skoly.

g) Kone&né schvalenie vyplat pred dhradou vykona ridéaeskoly.

Odberatel’ské faktury

a)Za pripadné odplatné prace, sluzby a dodavky inyavriickym osobam alebo
fyzickym osobam vyhotovuje ekondmka faktury, ktpo&lpisuje riaditeka Skoly.

b) Faktura sa vystavuje v dvoch vyhotoveniach, z ldbfgdno sa zaSle odberiiei,
jedno zaeviduje ekondmka Skoly.

Clanok 8

VSeobecné ustanovenia k inventarizacii
Povinnos inventarizova vSetok majetok, zavazky a rozdiel majetku a zawéazice Skolu
vyplyva z ustanovenia 8 6 ods. 3 zakénd31/2002 Z. z. odiovnictve. V zmysle § 8 ods.
4 z&akonac. 431/2002 Z. z., &tovnictvo Skoly je preukazdieé, ak vSetky &tovné
zaznamy suU preukazéitee (8 32 zakona. 431/2002 Z. z.) a Skola vykonala
inventarizaciu.
Pod’a 8 29 ods. 1 zakorta431/2002 Z. z. inventarizaciou overuje Skélastav majetku,
zavazkov a rozdielu majetku a zavazkowtounictve zodpoveda skutioosti.
Poda § 29 ods. 3 zakona 431/2002 Z. z. pri hmotnom majetku, okrem zasab
penaznych prostriedkov v hotovosti, moZe Skola vykonaentarizaciu v inej lehote, ako

je deai, ku ktorému zostavuje riadnu alebo mimoriadtounu zavierku, tato lehota vSak

nesmie prekrét Styri roky. P@azné prostriedky v hotovosti musi Skola inventar@dku
diiu, ku ktorému sa zostavujétavna zavierka. Skola v3ak prijala zasadu, Ze itiran
pokladne sa vykona 1x v priebehu roka, a 1x k 31.421x namatkovo v akomkeek
termine utenou riaditékou Skoly.

Skola je povinna inventirne supisy a inventafi#azapisy uschovavgo dobu piatich
rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju $808s. 3 pism. b) zakorka 431/2002
Z.2.).

Pod’a § 30 ods. 1 zakorta431/2002 Z. z. sa skutoy stav majetku, zavazkov a rozdielu
majetku a zavazkov zigje inventlrou. Pri majetku hmotnej a nehmotnej ghgv sa
skutainy stav zisuje fyzickou inventurou; pri zavazkoch, rozdielejetieu a zavazkov a
pri tych druhoch majetku, pri ktorych nemozno vyaoifyzickd inventaru, sa skutay



stav zisuje dokladovou inventdrou; ak je to mozné, poudaakombinacia fyzickej a
dokladovej inventary.

6. Inventarny supis jediovny zaznam, ktory zabezpge preukazatamod’ U¢tovnictva.

7. Fyzickd inventiru hmotného majetku okrem zasobrltkttemozno vykortaku diu, ku
ktoremu sa zostavujectovna zavierka, mozno vykonava priebehu poslednych troch
mesiacov ttovného obdobia.

8. Pritom sa musi preukazatav hmotného majetku kutd, ku ktorému sa zostavujétavna
zavierka, udajmi fyzickej inventury upravenymi drpstky a ubytky uvedeného majetku
za dobu od skafenia fyzickej inventury do koncatovného obdobia.

9. Fyzickd inventiru zasob méze Skola vykonausedykdvek v priebehu &ovného
obdobia. Pritom sa musi preukdzstav hmotného majetku kuia, ku ktorému sa zo
stavuje @tovna zavierka, udajmi fyzickej inventlry upravenym prirastky a ubytky
uvedeného majetku za dobu od skama fyzickej inventury do konca&imvnéeho obdobia.

10. Inventariz&né rozdiely zaétuje Skola do &ovného obdobia, za ktoré sa inventarizaciou
overuje stav majetku, zavazkov a rozdielu majetka\aizkov.

11. Skola ako @tovna jednotka vykona inventarizaciu vzdy aj na lad& prikazu
zriad'ovatd’a.

12. O d’alSich nalezitostiach pojednava samostatnd smesrirozentariz4cii.

Clanok 9
Zaveretné ustanovenia

1. 'V podmienkach Skoly kontrolu dodrzZiavania tejto smiee celom rozsahu vykonava
riaditel’ Skoly.

2. Za aktualizacie smernice zodpoveda ekonémka Skoly.

Supis priloh:

Priloha¢. 1 Urkenie zamestnancov zodpovednych za vykon tinapkontroly
Priloha¢. 2 Opravneni zamestnanci podpisdeonomicku agendu

Priloha¢. 3 Pe&iatky pouzivani v systéme finamého riadenia




