Zakladna Skola, Namestie sv. Ignaca ¢. 31, 920 41 Leopoldov

Smernica ¢. 1/2010 k uplatiiovaniu zakona €. 502/2001 Z. z. o finanénej
kontrole a vnitornom audite a ozmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov ( d’alej len zakon )

Clinok 1.
Ciele financného riadenia a financnej kontroly

1. Sulad pripravovanej finan¢nej operacie so schvdlenym rozpoctom, s osobitnymi
predpismi, rozhodnutiami vydanymi na zaklade osobitnych predpisov alebo
s internymi predpismi riadenia

2. Zabezpecit hospodarnost, efektivnost, ucinnost” aucelnost’ pouzitia verejnych
prostriedkov dodrziavanim vSeobecne zavéznych pravnych predpisov

3. Na ucely finan¢ného riadenia zabezpecit’ dostupnost’, spravnost’ a uplnost’ informacii
o vykonavanych finan¢nych operaciach a o hospodareni s verejnymi prostriedkami

4. Zabezpecit splnenie opatreni prijatych na napravu nedostatkov zistenych finanénou
kontrolou a na odstranenie pricin ich vzniku

Clinok I1.

Zidkladné pojmy

1. Finanéna operacia - prijem alebo pouzitie naslednych finan¢nych prostriedkov
( v hotovosti alebo bezhotovostne ):

- verejnych prostriedkov

- od rodicov ziakov Skoly a Skolského zariadenia, zprenajmu priestorov Skoly,
posilnovne a Skolskej jedalne, rézia stravného ...

- sponzorské prostriedky na zaklade darovacej zmluvy

- pravny ukon suvisiaci s finan¢nymi prostriedkami alebo majetkom

- iny ukon majetkovej povahy

2. Verejné prostriedky- prostriedky rozpoctu obce, Statneho rozpoctu, Statnych fondov
a pod.

3. Pravny ukon - oznamenie o vyhldseni metédy verejného obstaravania, zmluva,
dohoda, objednavka uzatvorena organizaciou a pod.

4. Iny ukon majetkovej povahy — ma vplyv na evidenciu majetku organizécie
( zaradenie majetku, vyrad’ovanie, likvidacia majetku, presun majetku, nahrada skody
a pod.

Predbeznou finan¢nou kontrolou skola overuje kazdu finan¢nu operéciu.
Priebeznou finan¢nou kontrolou skola overuje vybrané finan¢né operacie.



Cldnok II1.
Predbezna financnd kontrola ( § 9 zdakona )

Zamestnanci zodpovedni za vykonanie predbeznej finan¢nej kontroly su delegovani
riaditel’kou Skoly na vykon tejto ¢innosti ( priloha ¢. 1 k Smernici )

Pri zloZitejsich financnych operdciach sa predbeznd financnd kontrola realizuje
z casového hladiska v dvoch etapdch:

- v etape pripravy finan¢nej operacie, t.j. pred zavizkom — do podpisania zmluvy alebo
objednavky a do vyhlasenia metody verejného obstardvania

- v etape realizacie finan¢nej operacie — pred uskutocnenim platby

PredbeZnou financnou kontrolou sa overuju nasledovné financné doklady a financné
operdcie:

1. Pri bezhotovostnom prevode

a) faktary - vystavenim krycieho listu a platobného poukazu sa overuje stlad
pripravovanej finan¢nej operacie s rozpo¢tom $koly, spravnost’ pouzitia prislusnej formy
verejného obstardvania v zmysle zakona ¢. 25/2006 Z. z. o verejnom obstaravani
aozmene adoplneni niektorych zdkonov av sulade sinternymi predpismi, sulad so

zmluvami ...
b) objednavky ( ich képia ) - overuje sa stlad fin. operécie s rozpoctom skoly

c¢) dodacie listy — sulad prevzatej dodavky tovaru, materidlu a sluzby s objednavkou a
faktirou

d) Krycie listy — overuje sa sulad so zmluvami

e) zmluvy — sulad pripravovanej finan¢nej operacie srozpoctom $koly a obvyklymi
pravnymi normami (Obciansky zdkonnik, zaruka, ...)

2. Pokladni¢né doklady

a) prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady — sulad pripravovane] fin. operacie
s rozpoc¢tom Skoly

b) cestovné prikazy — sulad pripravovanej fin. operacie s rozpo¢tom skoly a so zdkonom
¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nadhradach v zneni neskorsich predpisov

c) prijem do pokladne — sulad sinternym predpisom o obehu uc¢tovnych dokladov
o dennom pokladni¢nom limite

3. Persondlne finanéné doklady:

a) oznamenie o vyske a zloZeni funkéného platu

b) oznamenie o priznani odmeny

¢) oznamenie o priznani odchodného

d) oznamenie o priznani odstupného

e) pracovna zmluva

f) dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a pod.



Finanénou kontrolou sa overuje stlad pripravovanej operacie s rozpoctom, so zakonom ¢.
553/2003 Z. z o odmeniovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zadujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, sulad so
zakonom ¢. 311/2001 Z .z. Zakonnik préace.

4. Evidencia majetku §koly

( zaradenie, vyradenie, likvidacia, presun, kolauda¢né
rozhodnutie, nahrada skody ...)

Overuje sa sulad pripravovanej finan¢nej operécie s rozhodnutiami o zaradeni, vyradeni,
likvidacii, presune majetku a pod.

5. Poukazovanie normativnych a nenormativnych finanénvch prostriedkov na
prenesené kompetencie, originalne kompetencie, prijmov, fin. prostriedkov pre deti
v hmotnej nudzi a pod.

Overuje sa sulad prijatych finan¢nych prostriedkov s rozpisom finan¢nych prostriedkov
na prislusny kalendarny rok, pldnovanymi prijmami, ozndmeniami o priznani dotécie
zUPSVaR ...

6. Rozhodnutia — napr. o vyske stravnej jednotky v skolskej jedalni, o vyske rezijnych
poplatkov v SJ a pod.

Overuje sa sulad pripravovanej finanénej operacie s prisluSnymi zdkonmi a predpismi

7. Ostatné financné operdcie:

7.1 vlastné prijmy

a) prijem za najomné — overuji sa zmluvy o ngme priestorov Skoly, posiliiovne,
Skolskej jedalne, ziadosti o prenagjom v silade so zakonom ¢&. 596/2003 Z. z. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonom
v zneni zakona ¢. 564/2004 Z. z. o rozpo¢tovom urceni vynosu dane z prijmov Gzemnej
samospravy a o zmene a doplneni niektorych zakonov v sulade s internymi predpismi
o prendjme priestorov Skoly

b) prijem za SKD - overuje sa prijem v zmysle VZN a vnutornych predpisov

¢) prijem rézie od cudzich stravnikov — overuje sa prijem v zmysle VZN a vnutornych
predpisov

d) prijem rézie za zamestnancov - vo vyske 55 % zceny jedla hradi zamestnavatel
v zmysle zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace

7.2 pridel do socidlneho fondu a cerpanie soc. fondu — vystavenim a potvrdenim
platobného poukazu ( priloha ¢. 2 k Smernici ) sa overuje, ¢i je finan¢na operacia
v stlade so zdkonom ¢. 152/1994 Z. z. o socidlnom fonde a o zmene a doplneni
zakona ¢. 286/1992 Zb. o daniach z prijmov v zneni neskorSich predpisov a v sulade

s pravidlami o tvorbe a ¢erpani socidlneho fondu na prislusny kalendarny rok




7.3 ihrada za seminare, §kolenia ... — vystavenim a potvrdenim likvida¢ného listu
( priloha ¢.3 k Smernici) sa overuje sulad fin. operacie s rozpo¢tom Skoly

Vsetky finanéné doklady sa oznadia peciatkou predbeznej financ¢nej kontroly, datumom
a podpisom osoby zodpovednej za jej vykonanie.

Pri vykonavani predbeznej finan¢nej kontroly st zodpovedni zamestnanci povinni pisomne
oznamit® zistené zavazné nedostatky, pre ktoré nemozno finan¢ni operaciu vykonat, alebo
pokracovat’ v jej priprave.

Clinok & IV.
PriebeZnd financnd kontrola ( § 10 zdakona )

Priebeznu finanéni kontrolu vykonava riaditel’ka Skoly Mgr. OI'ga Galcikova, alebo v jej
nepritomnosti Statutdrna zastupkyna riaditelky Mgr. Anezka Benkova ( priloha ¢&. 1
k Smernici )

Jej zmyslom je priebeZne prispievat’ k vysSej u¢innosti pripravovane] finanénej operacie tym,
Ze iny zamestnanec , ktory nie je priamo zapojeny do postupov predbeznej finan¢nej kontroly
priebezne overuje skuto¢nosti uvedené v zdkone o finan¢nej kontrole- priebezne kontroluje
vybrané financné operacie, ¢i su uskutociiované v zmysle zdkona a vnuatornych predpisov
vypracuje:

- zaznam — v ktorom st uvedené zistené skuto¢nosti ( priloha ¢. 4 k Smernici )

- sprava - obsahuje okrem nalezitosti zdznamu z priebeznej financnej kontroly aj zistené
nedostatky a upozornenie, Ze v realizacii vybranej finan¢nej operacie sa moze pokracovat’ az
po ich odstraneni ( priloha ¢. 5 k Smernici )

Uginnost: od 01.01.2010

Smernica ¢. 1/2010 rusi u¢innost’ Smernice ¢.1 A/2002 a Dodatku ¢. 1 k smernici ¢. 1 A/2002

Mgr. Ol'ga Gal¢ikova
riaditel’ka skoly



Priloha ¢. 1 k Smernici ¢. 1/2010

Predbezna financ¢na kontrola — vzor peciatky:

1. Predbeznou finanénou kontrolou poverujem veducu ekonomického tseku Janku
Galovu
Janka Galova
veduca ekonomického useku

2. Predbeznou finan¢nou kontrolou poverujem v pripade nepritomnosti veduce;j
ekonomického useku veducu skolskej jedalne Miroslavu Durakovi

Miroslava Durakova
veduca skolskej jedalne

3. Predbeznou finan¢nou kontrolou cestovnych prikazov veducej ekonomického tuseku
poverujem Statutarnu zastupkynu riaditel'’ky Skoly Mgr. Anezku Benkovua

Mgr. Anezka Benkova
Statutarna zastupkyna riaditel’ky skoly

Priebezna finan¢na kontrola — vzor peciatky:

Priebeznou finan¢nou kontrolou poverujem pocas svojej nepritomnosti Statutarnu
zastupkynu riaditel’ky Skoly Mgr. Anezku Benkovu

Mgr. Anezka Benkova
Statutarna zastupkyna riaditel’ky skoly

Kontrolou pokladni¢nej hotovosti poverujem veducu ekonomického useku Janku
Galovu

Janka Galova
veduca ekonomického useku

Zvysenie pokladni¢nej hotovosti povoluje riaditel'ka skoly Mgr. Ol'ga Gal¢ikova

Pokladni¢nu hotovost’ spravuje zastupkyna pre 1. stupent Mgr. Maria MikuSova
Mgr. MariaMikuSova
zastupkyna pre 1. stupenl



Kontrolou cenin poverujem zastupkynu pre I. stupent Mgr. Mariu MikuSovu
a veducu ekonomického useku Janku Galovu

Mgr. Maria MikuSova
zastupkyna pre 1. stupent

Janka Galova
veduca ekonomického tiseku

Ceniny spravuje administrativna pracovni¢ka Zuzana Pokryvkova

Zuzana Pokryvkova
administrativna pracovnicka

Pracovnu cestu povol'uje riaditel’ka skoly Mgr. Ol'ga Galcikova a priami nadriadeni:
Statutarna zastupkyna riaditel’ky skoly Mgr. Anezka Benkova a zastupkyna pre 1. stupen
Mgr. Maria MikuSova.

Mgr. O'ga Galc¢ikova
riaditel'ka Skoly

Mgr. Anezka Benkova
Statutarna zastupkyna riaditel’ky skoly

Mgr. Maria Mikusova
zastupkyna pre 1. stupenl

Mgr. Ol'ga Galcikova
riaditel’ka skoly



Na vedomie:

Mgr. Anezka Benkova
Mgr. Méria MikuSova
Janka Galova
Miroslava Durékova
Zuzana Pokryvkova



Priloha ¢. 2 k Smernici ¢. 1/2010

Zakladna Skola, Namestie sv. Isnaca 31, 920 41 Leopoldov

PLATOBNY POUKAZ

POLOZKA. ...ttt ettt et et e e e a b e e bt et b e e be et e e bt e abe e teeeateebeeeneas
Prijemca @ JEhO AdT@Sa......ccuuiieiiieiiieeeiie ettt e e et e e et e e eaae e enneeebaeen

poukazovaci organ

UCLOVACT Predpis C...evrevrreiieeiieeieeeieeiee e eve e eve s

Ma dat’ Dal Suma

¢is. synt. uctu ¢is. anal. uctu ¢is. synt. uctu ¢is. anal. uctu

Spolu

ekondémka




Priloha ¢. 3 k Smernici ¢. 1/2010

Zakladna Skola, Namestie sv. Ignaca 31, 920 41 Leopoldov

Likvidacny list

Predmet OVETOVANIAL ...t e e e e et e e e e e e e eaanas

Vypracovala: ...,

V Leopoldove, diia ...,

peciatka predbeznej finanéne;j podpis povereného zamestnanca
kontroly



Priloha ¢. 4 k Smernici ¢. 1/2010

Zakladna Skola, Namestie sv. Isnaca 31, 920 41 Leopoldov

Zaznam z priebeznej finan¢nej kontroly

Predmet OVEIOVANIA: .........oooeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e eaeeeeeseaeenaes

Zaznam vypracovala: ...

V Leopoldove, dia ...............cccooeveeeiieiienieennnne,

podpis povereného zamestnanca



Priloha ¢. 5 k Smernici ¢. 1/2010

Zakladna Skola, Namestie sv. Isnaca 31, 920 41 Leopoldov

Sprava z priebeznej financ¢nej kontroly

Predmet OVEIOVANIA: .........oooeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e eaeeeeeseaeenaes

Zodpovedny za odstranenie zistenych nedostatkov: ...

Termin odstranenia zistenych nedostatkov: ...,

V Leopoldove, diia ............ccccoeriiniinenicnnnne.

podpis povereného zamestnanca



