Zakladna $kola s materskou $kolou Horky, Hérky 200, 010 04 Zilina

Smernica o finan¢nom riadeni a ac¢tovnictve ¢. 1
Organizdcia Zakladna Skola s materskou skolou Horky
Identifikacné ¢islo organizdcie (I1CO) 37814508
Obec a PSC Horky, 010 04
Ulica a ¢islo Hﬁl‘ky 200
Stdt Slovenska republika
Prdvna forma rozpoctova organizacia
Statutdrny orgdn Mgr. Jana Hiibnerova

Riaditel’ka Zakladnej Skoly s materskou Skolou (d‘alej len ,Skola“) “) schval'uje tuto
ekonomickd smernicu o finan¢nom riadeni a uctovnictve Skoly. Tymto sa ruSia doterajSie
smernice pojednavajuice o nalezitostiach obsiahnutych v tejto smernici.

Platnost vnutorného predpisu od 1.12.2015

Horna Doln3, 1.12.2015 Mgr. Jana Hiibnerova, riaditel'’ka Skoly
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Riaditel'’ka Zakladnej $koly s materskou $kolou Horky 200, 010 04 Zilina (d’alej len ,$kola“) na
zabezpecenie zodpovedného a prehl'adného rozpoctovania, pouZitia, iCtovania, financ¢nej kontroly
a vykaznictva verejnych prostriedkov Skoly, s cielom ich hospodarneho, efektivneho a icinného
vyuzivania v podmienkach skoly, vydava tito smernicu:

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Smernica o finan¢nom riadeni (d’alej len ,smernica“) upravuje :

a. rozpoctovanie v sulade so zakonom ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej
spravy, zakonom ¢. 597/2003 Z. z. o financovani zakladnych s$kol, strednych s$kél
a skolskych zariadeni, zdkonom ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov
pri vykone prace vo verejnom zaujme, kolektivnou zmluvou a s pokynmi zriad'ovatel’a,

b. verejné obstaravanie v sulade so zakonom ¢. 25/2006 Z. z. o verejnom obstaravani,

c. obeh uctovnych dokladov vstlade so zdkonom ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych
pravidlach verejnej spravy, zakonom ¢. 431/2002 Z. z. o GCtovnictve, internymi skolskymi
predpismi a pokynmi zriad'ovatela,

d. finanéna Kkontrolu vsulade so zikonom ¢ 502/2001 Z. z. o financnej kontrole
a vnutornom audite v zneni neskorsich predpisov a pokynmi zriad'ovatel’a.

2. Ciel'om jednotného systému finan¢ného riadenia v $kole je zabezpecit":

a. dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,

b. hospodarnost, efektivnost a ucinnost pri hospodareni s verejnymi prostriedkami, ako aj
pri inych ¢innostiach skoly,

c. sulad so schvalenym rozpoctom,

d. vcasné a spol'ahlivé informovanie,

e. sulad so zmluvami a internymi predpismi Skoly,

f.vytvorenie takych podmienok, aby sa na priprave a realizacii kazdého finan¢ného vydavku
podiel'ali najmenej dvaja zamestnanci, z toho jeden vedtci zamestnanec, zodpovedny za
schvalenie finan¢ného rozhodnutia.

3. Veddcimi zamestnancami sa na ucely tejto smernice rozumejd vedici zamestnanci podla
zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme, Zakonnika prace a vymedzeni
platnym organiza¢nym poriadkom $koly.

4. Zamestnancami na ucely tejto smernice sa rozumeju vSetci zamestnanci, ktori si v pracovnom
pomere ku Skole, pripadne vykonavaju pre zamestnavatela cinnosti na zaklade niektorych
dohdéd mimo pracovného pomeru.

Clanok 2
Zakladné pojmy

1. Finanénym riadenim sa rozumie suihrn postupov Skoly pri zodpovednom a prehladnom
planovani, rozpoctovani, ucCtovani, vykaznictve a financ¢nej kontrole verejnych prostriedkov,
ktorych cielom je ich hospodarne, efektivne, ti¢inné a ucelné vyuZivanie . Pre ucely financ¢nej
kontroly sa na dcely financného riadenia overuje dostupnost, spravnost’ a iplnost informacii o
vykonavanych finan¢nych operaciach alebo jej Castiach a o hospodareni s verejnymi
prostriedkami.

2. Financéné limity pre zdkazky s nizkou hodnotou:
a) I.pasmo - zakazka s predpokladanou hodnotou nizS§ou ako:
1000,00 EUR ak ide o zdkazku na dodanie tovaru, okrem potravin, uskutocnenie
stavebnych prac alebo poskytnutie sluzby
40 000,00 EUR ak ide o zadkazku na dodanie tovaru, ktorym st potraviny
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b) IL pasmo - zakazka nie beZne dostupna na trhu s predpokladanou hodnotou vysSou ako je
limit v pism. a) a suc¢asne niZSou ako:
10 000,00 EUR ak ide o zakazku na dodanie tovaru, okrem potravin alebo poskytnutie
sluzby
15 000,00 EUR ak ide o zakazku na uskutocnenie stavebnych prac

c) IIL pasmo - zakazka nie bezne dostupna na trhu s predpokladanou hodnotou vyssou ako je
limit v pism. b) tohto ¢lanku a sti¢asne niZSou ako:
20 000 EUR ak ide o zdkazku na dodanie tovaru, okrem potravin a poskytnutie sluzby
30 000 EUR ak ide o zdkazku na uskuto¢nenie stavebnych prac

Prieskumom trhu sa zistuje predovsetkym :

a) predpokladana cena predmetu obstaravania,

b) technické parametre predmetu obstaravania,

c) potencialni dodavatelia pri zohl'adneni regionalneho trhu.

Finanénou kontrolou sa rozumie suhrn ¢innosti, ktorymi sa overuje :

a) splnenie podmienok na poskytnutie verejnych prostriedkov,

b) dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov pri hospodareni s verejnymi
prostriedkami,

c) dodrziavanie hospodarnosti, efektivnosti a ucinnosti pri hospodareni s verejnymi
prostriedkami,

d) na dcely financného riadenia dostupnost, spravnost a uplnost informacii o vykonavanych
finan¢nych operaciach a o hospodareni s verejnymi prostriedkami,

e) splnenie opatreni prijatych na napravu nedostatkov zistenych financ¢nou kontrolou a na
odstranenie pricin ich vzniku.

Financnou operdciou sa rozumie:

a) prijem, poskytnutie alebo pouzitie verejnych prostriedkov v hotovosti alebo bezhotovostne,

b) pravny ukon, alebo iny ukon majetkovej povahy, pravny tkon je prejav vole smerujuci
najmi ku vzniku, zmene alebo zaniku tych prav alebo povinnosti, ktoré pravne predpisy s
takymto prejavom spajaju (napr. zmluva, ozndmenie o vyhlaseni metddy verejného
obstaravania, dohoda uzatvorena Skolou, objednavka),

c) iny ukon majetkovej povahy ; inym dkonom majetkovej povahy je ikon, ktory ma dopad na
evidenciu o majetku $koly (napr. vyrad’'ovanie a likvidacia majetku v sprave skoly, presuny
majetku, ndhrada skody a pod.).

d) za finan¢nu operaciu sa povazuje aj vybrana cast financnej operacie,

Verejnymi prostriedkami sa rozumeju prostriedky Statneho rozpocCtu, prostriedky Statnych
fondov, prostriedky rozpocCtovych a prispevkovych organizacii, prostriedky Eurépskych
spoloCenstiev a iné prostriedky zo zahraniia na financovanie projektov na zaklade
medzinarodnych zmluv, ktorymi je Slovenska republika viazana.

Hospoddrnostou sa rozumie minimalizovanie ndkladov na vykonanie ¢innosti alebo obstaranie
tovarov, prac a sluzieb pri zachovani ich primeranej drovne a kvality.

Efektivnostou sa rozumie maximalizovanie vysledkov ¢innosti vo vztahu k disponibilnym
verejnym prostriedkom.

Ucinnostou sa rozumie vztah medzi planovanym vysledkom ¢innosti a skutocnym vysledkom
¢innosti vzhl'adom na pouZité verejné prostriedky.

Predbeznou_financnou kontrolou $kola overuje kazdd svoju finanénu operaciu. Financnu
operaciu je potrebné overovat predbeznou finan¢nou kontrolou v celom jej priebehu a
Vv pripade zisteni nedostatkov je nutné zastavit’ len tu Cast’ finan¢nej operacie, kde bol zisteny
nedostatok. Finan¢na operacia sa z ¢asového hl'adiska realizuje vo viacerych fazach,
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(napriklad pred podpisom zmluvy, pred uskuto¢nenim platby) pred vstupom do zavézku, a
po vstupe do zavazku. Predbeznu finanéni kontrolu je potrebné vykonavat’ pocas celej doby
trvania financnej operacie az do naplnenia vSetkych podmienok, za ktorych boli verejné
prostriedky poskytnuté, pouzité alebo maju byt prijaté.

PriebeZznou_financnou kontrolou $kola overuje financné operacie vybrané riaditelkou skoly
v pripadoch, kedy nebrani tomu personalne obmedzenie skoly.

Zriad'ovatel'om $koly je obec Horky.

Clanok 3
Zodpovednost riaditel'ky $koly a zamestnancov $koly

Riaditel’ka skoly zodpoveda za :

a) vytvorenie, zachovavanie a rozvijanie finan¢ného riadenia,

b) zabezpecCenie vyluCenia zasahov smerujicich k ovplyvilovaniu zamestnancov
vykonavajtcich verejné obstaravanie a finan¢nu kontrolu,

c) prijatie opatreni na napravu nedostatkov zistenych financnou kontrolou a na odstranenie
pricin ich vzniku,

d) urCenie zamestnancov zodpovednych za nedostatky zistené financnou kontrolou a
uplatnenie opatreni voc¢i nim podla osobitného predpisu (napr. podl'a zdkona o vykone
prace vo verejnom zaujme, Zakonnika prace).

Riaditel’ka Skoly poveruje zamestnancov $koly vykonavanim prieskumu trhu a predbeZnej
finan¢nej kontroly.

Vedtlci zamestnanci Skoly v rozsahu pdésobnosti stanovenej internymi predpismi Skoly

(organiza¢nym poriadkom, pracovnym poriadkom a pracovnou napliiou) st zodpovedni za:

a) dodrziavanie a rozvijanie systému finan¢ného riadenia zabezpecujiceho dodrziavanie
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, hospodarnost, efektivnost, a¢innost a ucelnost
pri hospodareni s verejnymi prostriedkami a pri inych ¢innostiach,

b) dodrziavanie postupov finan¢ného riadenia tak, aby sa zabezpecilo transparentné
posudzovanie, a finan¢nu kontrolu pripravy a realizacie finan¢nych operacii,

c) za pripravu a realizdciu finanénych operacii Skoly tak, aby bola dodrZana zasada
hospodarnosti, efektivnosti a u¢innosti pri hospodareni s verejnymi prostriedkami,

d) zabezpecovanie pripravy a realizacie financnych operacii v suilade so schvalenym
rozpoCtom Skoly, s uzatvorenymi zmluvami alebo inymi rozhodnutiami o hospodareni s
verejnymi prostriedkami,

e) zabezpecenie dodrZiavania vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov, prisluSnych
ustanoveni internych smernic $koly a ustanoveni tejto smernice.

Zodpovednost  zamestnanca za rozpocCet, verejné obstardvanie a spravu majetku je
zamestnancom uloZena v opisoch pracovnych ¢innosti (pracovnych naplni) a v organizacnom
poriadku, ¢im sa podla zdkona o financ¢nej kontrole stavaji zodpovednymi aj za vykonavanie
predbeZnej financnej kontroly.

Clanok 4
Rozpoctovanie

Rozpocet je zakladnym nastrojom financného hospodarenia, ktorym sa Skola riadi. Pri jeho
tvorbe a ¢erpani sa vychadza zo zadkona ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej
spravy, zakona ¢. 597/2003 Z. z . o financovani zdkladnych $kdl, strednych $kdl a Skolskych

zariadeni, zakona ¢. 553/2003 o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prac vo
verejnom zaujme, dalSich vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, kolektivnej zmluvy
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azpokynov zriadovatela. Skola zostavuje samostatny rozpocet pre $kolu ajej sucasti
ustanovené zriadovacou listinou. Za hospodarenie s verejnymi prostriedkami zodpoveda
riaditel’ka Skoly.

2. Rozpocet sa zostavuje kazdoroCne najmenej na tri rozpoctové roky v aplikacii RISSAM.
Rozpoctovy rok je zhodny s kalendarnym rokom.

3. Vrozpocte Skoly, pri sledovani plnenia rozpoctu Skoly a pohyboch na uctoch finan¢nych aktiv
sa uplatiiuje rozpoctova klasifikacia. Rozpoctova Klasifikdciu tvori druhova, organizacna,
ekonomicka a funk¢na Klasifikacia. Pri pouzivani funkcnej Kklasifikdcie sa postupuje podla
Vyhlasky ¢ 257/2014 Z. z. Statistického uradu Slovenskej republiky, ktorou sa vydava
Statisticka klasifikacia vydavkov verejnej spravy (SK COFOG) od 1.1.2015.

4. Funk¢na klasifikacia Skoly:
a) materska skola 09111
b) zakladna skola 1. stupeii 09121
c) zakladna skola 2. stupen 09211
d) skolsky klub deti 0950
e) Skolska jedalen 1. stupen 09602
f) Skolska jedalen 2. stupeii 09603

Pri stanoveni prostriedkov na jednotlivé funk¢né klasifikacie v polozke 630 - tovary a sluzby
Skola postupuje podla poctu zZiakov k 15.9. predchadzajiceho roka (tzv. Eduzber) a na tuseku
Skolskej jedalne podl'a poctu stravnikov k 15.9. predchadzajiceho roka. Na polozke 610 a 620 -
mzdy a poistné do ZP a SP sa zuctuju prostriedky na zaklade mzdovej rekapitulacie, v ktorej st
jednotlivi zamestnanci rozdeleni podla toho, v akom useku st skuto¢ne zaradeni pri vykone
prace.

5. Vrozpocte skoly sa analyticky sleduju finanéné prostriedky tcelovo urcené na projekty, granty,
d'alej finan¢né prostriedky podl'a druhu financovania na normativne a nenormativne finan¢né
prostriedky (vzdelavacie poukazy, dopravné, prispevok na vychovu a vzdelavanie, odchodné,
atd’.). Tato analytickd evidencia sa eviduje aj v uc¢tovnom rozvrhu Skoly. V prilohe ¢.4 sa
uvadzaju zadsady pre sposob tvorby tuctového rozvrhu a samotny uctovy rozvrh. Tato smernica
je povaZovana za uctovny zaznam a je sucastou uctovnej dokumentacie.

6. Prijmami rozpoctu Skoly, o ktoré skola moéZe prekrocit rozpoctovy limit vydavkov su:
prostriedky prijaté na zaklade darovacej zmluvy, prostriedky prijaté z poistného plnenia zo
zmluvného poistenia alebo zo zdkonného poistenia a prijmy od rodicov za Skolsky klub.

7. Vydavky rozpoctu Skoly si: mzdy, platy a ostatné osobné vyrovnania, odvody do poistovni,
prevadzkové vydavky - energie, cestovné, materidl, sluzby, Udrzba, transfery - ndhrada PN,
odstupné, odchodné, dopravné.

8. Skola vykonava vietky rozpoctové opatrenia v zmysle zidkona 523/2004 Z. z. o rozpoétovych
pravidlach verejnej spravy - su to presuny rozpoctovych prostriedkov, povolené prekrocenie
limitu vydavkov a viazanie rozpoctovych prostriedkov. VSetky rozpoctové opatrenia pri
ktorych sa menia zaviazné ukazovatele je mozné vykonat len po predchadzajicom suhlase
zriad'ovatela.

9. Financ¢né prostriedky Skoly moZno pouZit' len na ucely, na ktoré boli ustanovené v rozpocte
Skoly na prislusny rozpoctovy rok. Skola neuzatvara lizingové zmluvy ani zmluvy o prendjme

majetku s naslednym odpredajom prenajatého majetku.

10. Verejné prostriedky mozno pouzit do konca rozpoctového roka s vynimkou financnych
prostriedkov uréenych na vyplatu miezd za mesiac december, ktoré sa prevedd na depozitny

Strana 5 z 39



Zakladna $kola s materskou $kolou Horky, Hérky 200, 010 04 Zilina

11.

12.

13.

14.

15.

16.

ucet a nevyCerpanych prostriedkov na dopravné, ktoré sa prevedd na ucet zriad'ovatela. Na
thradu vydavkov za mesiac december (vyplata miezd, odvod poistného a prispevkov do
poistnych fondov) Skola prevedie finan¢né prostriedky na depozitny ucet. Ak Skola nevycerpa
finan¢né prostriedky z depozitného uctu do konca februara bezného roku, odvedu sa do troch
dni po vyuctovani poloziek na ucet zriad' ovatela.

Skola je povinna pri pouzivani finanénych prostriedkov zachovavat hospodarnost, efektivnost’,
ucinnost’ a ucelnost ich pouzitia. Poskytnuté preddavky musia byt finan¢ne vysporiadané
najneskor do konca rozpoctového roka, v ktorom sa poskytli, s vynimkou preddavkov za
dodavku tepla, vody, elektrickej energie, plynu, periodickej a neperiodickej tlace a Skolské
tlaciva.

Skola tvori osobitny fond - socidlny fond. Do fondu sa odvadza 1,25% z hrubych miezd
zamestnancov. Povinny pridel do socidlneho fondu sa odvddza mesacne, za mesiac december
v decembri.

Skola hospodari s rozpo¢tovymi prostriedkami a s prostriedkami prijatymi od inych subjektov.
Vzajomné zapocitanie prijmov a vydavkov je pripustné len, ak ide o dodato¢nu thradu predtym
vynalozZenych vydavkov v tom istom rozpoctovom roku, ktorou iny subjekt refunduje Skole
vydavky, ktoré za neho zaplatila (napr. pri prenajatych priestoroch).

Skola vedie ti¢tovnictvo, zostavuje a predklada ictovni zavierku podl'a osobitného predpisu.

Porusenie financnej discipliny definuje § 31, pism. a) az n) zdkona NR SR 523/2004 Z. z. Za
porusenie financ¢nej discipliny podl'a pism. a) sa nepovaZuje taka realizacia vydavkov, pri ktorej
do6jde k nespravnemu zatriedeniu vydavkov podla rozpoctovej klasifikacie, ak je dodrzany
vecne vymedzeny ucel pouzitia verejnych prostriedkov.

Pri tvorbe viacro¢ného rozpoctu v aplikacii RISSAM je vytvoreny programovy rozpocet na
zaklade pokynov zriadovatela. Za tvorbu rozpoctu je zodpovedna uctovnicka skoly.
Predkladané zostavy schval'uje riaditel'’ka skoly. Pristupové prava do aplikiacie RISSAM ma
pridelené uctovnicka Skoly, ktora je povinna zadané tidaje odstihlasovat so zriad'ovatel'om.

Clanok 5
Verejné obstaravanie - postup pre zakazky s nizkou hodnotou

V stilade s ustanoveniami § 102 ods. 1 zakona o verejnom obstaravani, kde sa zdéraznuje, aby
vynaloZené naklady na zabezpecenie zakazky s nizkou hodnotou boli primerané jeho kvalite
a cene, sa prieskum trhu nemusi vykonavat' v tychto pripadoch :

a) pri jednorazovom nakupe tovaru alebo sluzby, ak jednotkova cena daného druhu
tovaru alebo cena ndkupu suboru rovnakych druhov tovarov alebo cena
pozadovanej sluzby nepresiahne 1 000 € bez DPH.

b) pri obstarani stavebnych prac, ktorych cena nepresiahne 7 500 € bez DPH,

) pri nakupe potravin do Skolskej jedalne, ak dodavatelom je velkosklad alebo
vyrobca potravin, do vysky 1 000 € bez DPH za kalendarny rok.

Zadavanie zakazky podla ods. 1 pism. a) az c) sa m6Ze uskutoc¢nit’ len na zaklade objednavky,
zmluvy alebo platby v hotovosti.

Pri opravach, udrzbe a reviziach technickych zariadeni, pri ktorych nie je mozné predpokladat
rozsah a s tym spojenu potrebu finan¢énych prostriedkov, az do vySky 10 000 € bez DPH,

a) v ostatnych pripadoch obstardvania tovarov, sluZieb a verejnych prac, ktoré su
zdkazkami s nizkou hodnotou, si povereny zamestnanec vyziada pisomné cenové
ponuky najmenej od troch dodavatel'ov, vyhodnoti ich a odporuci riaditel'ke Skoly
najvyhodnejsieho dodavatel'a. Z takéhoto prieskumu vyhotovi pisomny zaznam,
ktory schvali riaditel'’ka Skoly.
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b)

prieskum trhu pre potraviny pre Skolsku jedalent vykona veduca Skolskej jedalne na
zaCiatku kalendarneho roka na vybranej vzorke potravin urcenej riaditel’kou skoly.
Vedtca Skolskej jedalne je povinnd nakupovat potraviny u vybranych dodavatel'ov
jednotlivych druhov potravin pocas celého kalendarneho roka. V pripade cenovych
akcii uinych dodavatel'ov je nakup unich moZzny po predbeZnej kontrole, ktoru
vykona ekonémka. Doklad o jednorazovom prieskume trhu s potvrdenou
predbeZnou kontrolou doloZi k faktire vedtca Skolskej jedalne.

3. Skola spracuje plan verejného obstaravania kazdoroc¢ne, najneskér do 30. januara na aktualny

rok. Plan

spracuje na zaklade poziadaviek riaditel’ky Skoly uctovnicka Skoly, ktora plnenie

planu v priebehu roka sleduje, a ak si to vyzaduje financna situacia skoly (Gpravy rozpoctu
v priebehu roka) tak plan verejného obstaravania aktualizuje.

Verejny obstaravatel' (Skola) vymedzuje vecny okruh obstardvani pri zadavani zdkaziek s

predpokladanou hodnotou nizSou ako podlimitné zakazky, pri ktorych nie je potrebné vyberat’
dodavatel'a prostrednictvom prieskumu trhu nasledovne:

1. sluzby

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

2. tovary

a)
b)

pracovné cesty zamestnancov (ubytovanie, parkovanie a iné),

prenajom priestorov a ubytovanie zamestnancov pri r6znych podujatiach,
pravne, poradenské, uCtovné a poistovacie sluzby,

Skolenia, kurzy, seminare,

odborna literatura, odborné publikacie, odborné casopisy Specifické pre skolstvo,
bezpectnostné sluzby zabezpecené k existujucemu alarmu

sluzby stvisiace s vypracovanim a predkladanim Ziadosti o poskytnutie
nenavratnych financnych prostriedkov.

pohonné hmoty, oleje a Specidlne kvapaliny do dopravnych prostriedkov
vyuzivanych na pracovnych cestach, pripadne do kosacky,
tovary pre zabezpecenie pripravy stravy v skolskych jedalnach,

c) vecné a kvetinové dary pri Zivotnych jubileach,

d)

stravné listky.

3. stavebné prace

a)

doplitujice stavebné prace alebo sluzby nezahrnuté do pévodnej zmluvy, ktorych
potreba vyplynula dodato¢ne z nepredvidatelnych okolnosti, a zdkazka sa zadava
povodnému dodavatelovi, ktory povodnu zmluvu realizuje a celkova hodnota
stavebnych prac alebo sluZieb nepresiahne 20 % hodnoty pévodnej zmluvy, ak
dopliiujice stavebné prace alebo sluzby st nevyhnutné na plnenie pévodnej zmluvy
a nie su technicky alebo ekonomicky oddeliteIné od pé6vodného plnenia zmluvy bez
toho, aby to verejnému obstaravatel'ovi nespOsobilo neprimerané tazkosti alebo st
technicky alebo ekonomicky oddelitelné od p6évodného plnenia zmluvy, ale su
nevyhnutné na splnenie pévodnej zmluvy,

b) tovar, sluzby, stavebné prace, ktoré z technickych dévodov, umeleckych dovodov

alebo z dovodov vyplyvajicich z vyhradnych prav méze poskytnut len urcity
dodavatel.

4. havaria
a) v pripade zabezpecovania odstranenia havarii, ktoré maju za nasledok Skody na

zverenom majetku zriad'ovatel'a, je potrebné zabezpecit tovary, sluzby alebo
stavebné prace u ¢asovo najblizsie dostupného dodavatel'a k miestu potreby, pricom
zodpovedny zamestnanec vyhotovi kratky zapis a informuje zriad'ovatela. Pisomné
zdovodnenie priameho zadania, podpisané riaditelkou Skoly je sucastou
dokumenticie zo zadavania zakazky s nizkou hodnotou.
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Clanok 5a
Vyber uchadzaca a odovodnenie vyberu tspesného uchadzaca
pri zakazkach s predpokladanou hodnotou niz$ou ako podlimitna zakazka

1. Vybrany uchadza¢ musi byt opravneny dodavat, resp. poskytovat predmet obstaravania.
Spésobom na preukdzanie opravnenia je aktualny vypis z obchodného alebo Zivnostenského
registra alebo potvrdenie o zapisani v prisluSnom profesijnom zoznam (postacuje aj neoverena
fotokdpia lebo vypis z internetovej stranky napr. www.orsr.sk, www.zrsr.sk , prislusna
profesijna alebo stavovska komora alebo zdruzenie). Vybrany uchadzac¢ nesmie mat’ evidované
zavazky po lehote splatnosti voci obstaravatel'ovi. Za overenie tychto skutocnosti zodpovedna
uctovnicka Skoly.

2. Verejny obstaravatel (Skola) vyhodnocuje ponuky na zaklade kritérii na vyhodnotenie ponuk.

3. Ponuky sa vyhodnocuju (podla § 35 zdkona o verejnom obstaravani) na zaklade ekonomicky
najvyhodnejSej ponuky alebo, najniZzSej ceny. Ak sa ponuky vyhodnocuji na zaklade
ekonomicky najvyhodnejsej ponuky, verejny obstaravatel musi urcit jednotlivé kritéria
suvisiace s predmetom zakazky a pravidla uplatnenia kritérii, ktorymi zabezped¢i kvalitativne
rozliSenie splnenia jednotlivych kritérif. Kritériom na vyhodnotenie ponuk podla § 35 ods. 6
zakona o verejnom obstaravani nesmie byt diZka zaruky, podiel subdodavok a lehota
splatnosti faktur. Kritéria urcuje riaditel’ka Skoly.

Clanok 5b
Objednavky, uzatvorenie zmluvy, evidencia, komisia

1. Zaverejného obstaravatela (Skolu) uzatvara zmluvu vzdy riaditel'’ka skoly.
2. Objednavky vystavuje a zverejiuje uctovnicka skoly.

3. Dokumentaciu zo zadavania zakaziek s predpokladanou hodnotou nizSou ako podlimitné
zakazky je potrebné evidovat a uchovavat po dobu 5 rokov po uzatvoreni zmluvy, resp.
vystaveni objednavky. Sucastou dokumentacie su vSetky doklady a podklady pre zadanie
zdkazky, napr. vyzvy na predloZenie ponuky, zaznamy z rokovani, zdznamy z vyhodnotenia
ponuk, zmluva, resp. objednavka a pod.

4. Verejny obstaravatel' (Skola) ma vytvoreny profil verejného obstaravatela na elektronickom
uloZisku www.uvo.gov.sk.

5. Ak je Skoly v Ccasovej tiesni z dovodu mimoriadnej udalosti nespdsobenej verejnym
obstaravatelom, ktord nemohol predvidat, zverejni zadanie zakazky najneskor v den jej
zadania.

6. Verejny obstaravatel (Skola) v stlade s § 40 zakona o verejnom obstaravani na vyhodnotenie
ponuk nadlimitnych zakaziek zriad'uje trojélennt komisiu. Ak ide o nadlimitnt zadkazku, ktorej
hodnota je najmenej 10 milionov EUR komisia ma pat ¢lenov.

7. Na vyhodnotenie ponuk pri zadavani zikaziek s predpokladanou hodnotou niZSou ako
podlimitné zakazky verejny obstaravatel nezriad'uje vyhodnocovaciu komisiu.

8. Na zabezpecenie jednotného postupu pri verejnom obstaravani vSetkymi zamestnancami skoly
urcuje riaditel'’ka tlaciva (v prilohe ¢. 7 az 10 tejto smernice), ktoré st povinni pouzit vSetci
zamestnanci, ktori sa budi podielat na jednotlivych (aj Ciastkovych) cinnostiach procesu
verejného obstaravania.
priloha ¢.7 - ziadanka na zadanie zakazky
priloha ¢.8 - zaznam z prieskumu trhu
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priloha ¢. 9 - vyzva na predkladanie pontk
priloha ¢. 10 - siihrnna sprava o zakazkach s cenami vyssimi ako 1.000 EUR bez DPH.

Clanok 5¢
Elektronické trhovisko

Tovary, sluzby a stavebné prace beZzne dostupné na trhuy, t. j. také, ktoré bez prispdsobenia
mozu byt okamzite po nadobudnuti pouzivané bez potreby akejkolvek upravy je Skola ako
povinna osoba obstaravat cez elektronické trhovisko www.eks.sk

Pristupové prava k elektronickému trhovisku ma pridelené riaditel’ka skoly.

Akykolvek nakup/obstaranie cez elektronické trhovisko sa moZe uskutocnit len po
odsuhlaseni riaditel'’kou Skoly.

Obstaranie tovarov, sluZieb a stavebnych prac v zmysle ods. 1 ¢lanku 5c je mozné uskutocnit
len cez elektronické trhovisko.

Clanok 5a a ¢lanok 5b tejto smernice sa pouZije len v pripadoch, kedy sa obstarava tovar,
sluzba alebo stavebné prace bezne nedostupné na trhu, alebo v pripade, ak zakazka v zmysle
ods. 1 ¢lanku 5c¢ nemohla obstarat cez elektronické trhovisko (nebola ponuka, obchod sa
neuzatvoril, neexistuje dodavatel na elektronickom trhovisku pre danu zakazku...)

Clanok 6
Obeh uctovnych dokladov

Ukladanie dc¢tovnych pisomnosti sa vykonava podla zdkona NR SR ¢. 431/2002 Z. z. o
uctovnictve, skartaciu uctovnych dokladov a pisomnosti vykonava v spolupraci s okresnym
archivom uctovnicka Skoly.

Skody zapri¢inené zamestnancom, stvisiace s plnenim tloh v oblasti Gétovnictva a obehu
uctovnych dokladov, budil predmetom rokovania Skodovej komisie a realizované rozhodnutim
riaditel’ky Skoly v stulade so Zakonnikom prace.

Vsetci zamestnanci Skoly, ktori pridu pri plneni svojich povinnosti do styku s uCtovnymi
dokladmi, st povinni dodrzat postup a lehoty stanovené tymito zasadami.

6.1 Uzatvaranie zmliv a zadavanie objednavok

1.

Zmluvy o najme budov a miestnosti a o najme pril'ahlych priestorov a zariadenia Skoly
uzatvara riaditel'’ka skoly so stihlasom zriad’ ovatel’a.

Hospodarske zmluvy (okrem tych, ktoré sa uzatvoria cez elektronické trhovisko) na dodavky
prac a sluzieb, objednavky na dodanie tovaru, prac a sluzieb pre Skolu podpisuje riaditel'ka
Skoly. Objednavky vyhotovuje uctovnicka alebo tajomnicka Skoly trojmo, original a jedna képia
objednavky sa zasielaju dodavatel'ovi, ktory képiu objednavky s dodacimi listami po realizacii
fakturovanych prac, sluzieb a dodavok pripoji k fakture.

Pri uzatvarani zmliv a objednavok sa postupuje v sulade so zakonom ¢. 25/2006 Z. z.
o verejnom obstardvani. Za dodrZiavanie uréenych postupov zodpoveda ekondmka skoly.
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6.

Pri uzatvarani zmliv a objednavok sa postupuje v stlade so zdkonom ¢. 546/2010 Z.z., ktorym
sa novelizuje Obciansky zakonnik, d’alej v silade s Obchodnym zdkonnikom azdkonom C¢.
211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam.

Skola zverejiiuje uzatvorené zmluvy, objednavky a faktiry na vlastnom webovom sidle :
www.zshorky-slnecnaskola.sk

Zmluva nadobuida u¢innost’ az nasledujicim diiom po jej zverejneni.

6.2 Evidencia doslych faktiar

1.

2.

Vsetky doslé faktiry adresované Skole opatri zastupkyiia Skoly prezencnou peciatkou a
zaeviduje ich do knihy doslych faktur.

Ué¢tovnicka $koly po overeni formalnej spravnosti, a zabezpedeni overenia vecnej spravnosti
vystavi k faktare platobny poukaz a kryci list.

6.3 Preskiimavanie uctovnych dokladov

1.

Formalnu a ¢iselnd spravnost faktdry (kvalita, mnozstvo, druh, cena a dalSie podmienky
dohodnuté v objednavke alebo v hospodarskej zmluve) preskiima tuctovnicka skoly.

Zakupeny hmotny a nehmotny majetok uctovnicka Skoly v inventarnej knihe a na skladovych
kartach v a¢tovnom programe Skoly.

Ak pri preskimavani vecnej stranky faktdry nie su zistené nedostatky, opravneny
zamestnanec podla ods. 1 potvrdi vecnt a ¢iselnt spravnost uskuto¢nenych dodavok, prac a
sluzieb na platobnom poukaze a krycom liste.

Takto preskimané faktiry dalej preskiima uctovnicka z hladiska pripustnosti uctovnej
operacie a z hl'adiska rozpoctového zabezpecenia (predbezna kontrola -vid' 7.1), ¢o potvrdi
svojim podpisom na platobnom poukaze a na krycom liste.

Formalnu stranku faktiry (Gplnost nalezitosti uvedenych v bode 6.2) preskima a potvrdi
podpisom na platobnom poukaze a krycom liste uctovnicka skoly.

K faktiram s podpisanymi platobnymi poukazmi sa vystavia prikazy na uhradu, ktoré
podpisuju povereni zamestnanci $koly (priloha ¢.2) a uhradza ich uctovnicka skoly.

6.4 Interné uctovné doklady

6.4.1 Pokladnicné doklady

a) riaditel’ka Skoly méze dat suhlas na drobné prevadzkové vydavky hradené v hotovosti
z pokladne skoly,

b) doklad ouhrade drobnych vydavkov predlozi zamestnanec najneskér do 10 dni od
realizacie platby uctovnicke,

c) prijmy a vydavky uskuto¢nené v hotovosti sa icCtuji na podklade pokladni¢nych dokladov,
ktoré vyhotovuje tajomnicka skoly,

d) pokladni¢né doklady schval'uje svojim podpisom riaditel’ka Skoly,

e) riaditel'ka Skoly nariadi vykonat inventiru pokladne minimalne 1x za rok nad ramec
stanovenej povinnosti vyplyvajicej zo zakona o Uctovnictve k 31.12.. Inventtra pokladne
sa vykona 1x v priebehu roka, a 1x k 31.12.
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6.4.2 Mzdové doklady
a) likvidaciu miezd a platov vratane odmien zamestnancov $koly zabezpecuje uctovnicka
skoly,

b) podklady k spracovaniu miezd zabezpecuje ucCtovnicka Skoly azastupkyne riaditel'’ky
skoly do konca mesiaca,

d) termin vyplaty zamestnancov Skoly je uréeny na 12. defi v mesiaci,

e) vypladcanie mzdovych a ostatnych naleZitosti zamestnancom S$koly sa uskutociiuje
bezhotovostnym prevodom na Gty zamestnancov.

6.4.3 Odberatel’ské faktiiry
a) za odplatné prace, sluzby a dodavky inym pravnickym osobam alebo fyzickym osobam
vyhotovuje zastupkyna faktiry, ktoré podpisuje riaditel’ka Skoly,
b) za Skolsku jedalen vyhotovuje faktiry veduca skolskej jedalne,
c) faktura sa vystavuje v dvoch vyhotoveniach, z ktorych jedno sa zasle odberatel'ovi, jedno
zaeviduje zastupkyia skoly.

6.4.4 Pracovné cesty a doklady na cestovné nahrady

1. Tento odsek smernice o finan¢nom riadené upravuje pravidla vysielania zamestnancov na
pracovné cesty.

2. Poskytovanie nahrad vydavkov pri pracovnych cestach upravuje zakon ¢. 283/2002 Z. z. o
cestovnych nahradach (d’alej len ,zdkon o CN*)

3. Zamestnavatel mdzZe zamestnanca vyslat na pracovnu cestu mimo obvodu obce pravidelného
pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len s jeho stithlasom.
To neplati, ak vyslanie na pracovnu cestu vyplyva priamo z povahy dohodnutého druhu prace
alebo miesta vykonu prace alebo ak mozZnost vyslania na pracovnud cestu je dohodnuta v
pracovnej zmluve. Sthlas zamestnanca s vyslanim na pracovnu cestu sa uvedie priamo na
cestovny prikaz.

4. Na pracovnu cestu vysiela zamestnanca jeho priamy nadriadeny (riaditelka, pripadne
zastupkyna riaditel’ky skoly). Na pracovnej ceste zamestnanec vykonava pracu podla pokynov
veddceho zamestnanca, ktory ho na pracovnua cestu vyslal. Na vyslanie na pracovnu cestu,
vyuctovanie pracovnej cesty a podanie spravy sa pouzije priloha ¢ 11 - cestovny prikaz.

5. Na zahrani¢nu pracovnu cestu vysiela zamestnanca riaditel’ka Skoly.

6. Pracovna cesta podl'a tohto zakona je ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do
iného miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu prace vtomto mieste do
skoncenia tejto cesty. Pracovna cesta podla tohto zakona je aj cesta, ktora trva od nastupu
osoby uvedenej v § 1 ods. 2 zakona o cestovnych nahradach na cestu na plnenie ¢innosti pre fu
vyplyvajucich z osobitného postavenia vratane vykonu ¢innosti do skoncenia tejto cesty.

7. Zahranicna pracovna cesta podl'a zakona o CN je Cas pracovnej cesty (§ 2 ods. 1) v zahranici
vratane vykonu prace v zahrani¢i do ukoncenia tejto cesty.

8. Zamestnavatel vysielajlci zamestnanca na pracovnu cestu pisomne ur¢i miesto jej nastupu,
miesto vykonu prace, ¢as trvania, sposob dopravy a miesto skoncéenia pracovnej cesty; pricom
moéze urCit aj dalSie podmienky pracovnej cesty. Tieto podmienky zamestnavatel' urci
prostrednictvom cestovného prikazu. Zamestnavatel' je pritom povinny prihliadat na
opravnené zaujmy zamestnanca.
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9. Cestovné prikazy na vykonanie pracovnej cesty vratane preddavku podpisuje riaditel'’ka Skoly
a zastupkynia riaditel'ky Skoly - minimalne 1 deil pred nastupom na pracovni cestu, zaroven
urc¢i podmienky cesty, miesto nastupu na pracovnu cestu, miesto vykonu prace, ¢as trvania
pracovnej cesty, spésob dopravy, miesto skoncenia pracovnej cesty a iné v zmysle zakona NR
SR ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradach v zneni neskorsich zmien a doplnkov

10.Zamestnancovi vyslanému na pracovnd cestu patri ndhrada preukazanych cestovnych
vydavkov, ndhrada preukdzanych vydavkov za ubytovanie, stravné, nadhrada preukazanych
potrebnych vedl'ajSich vydavkov.

11.Zamestnanec je povinny bez zbytotného odkladu oznamit zamestnavatelovi zmenu
skutoc¢nosti, ktoré si rozhodné pre poskytovanie nahrad,

12.Zamestnanec je povinny pred nastupom na pracovnu cestu si overit vystavenie a odsuhlasenie
cestovného prikazu riaditel'’kou $koly, pripadne zastupkyiiou riaditel'’ky Skoly,

13.Na odsuhlasenie, vyictovanie a podanie spravy z pracovnej cesty pouzije predpisané tlacCivo
zamestnavatel'a, cestovny prikaz, ktory sa uvadza v prilohe ¢.11 tejto smernice.

14.Ak je zo strany zamestnanca potrebné preruSenie pracovnej cesty, informuje o tom
zamestnavatela pred nastupom na pracovnu cestu. Takéto preruSenie pracovnej cesty sa
uvedie priamo na cestovnom prikaze.

15.Vydané cestovné prikazy sa Cisluju narastajicim spdsobom, a vedud sa v evidencii cestovnych
prikazov. Evidenciu cestovnych prikazov vedie uctovnicka Skoly.

16.Zamestnanec je povinny bez zbytotného odkladu oznamit zamestnavatelovi zmenu
skutocCnosti, ktoré si rozhodné pre poskytovanie nahrad,

a) najneskor do 10 dni po ukonceni pracovnej cesty zamestnanec oboznami riaditel'’ku Skoly
o vysledku pracovnej cesty, ¢o riaditel’ka Skoly potvrdi podpisom na cestovnom prikaze,

b) najneskor do 10 dni od ukoncenia pracovnej cesty vykona zamestnanec vyuctovanie
vydavkov; sicastou vyuctovania je aj pisomnd sprava o vykonani pracovnej cesty,

c) nalezite zdokladovany a podpisany cestovny prikaz odovzdd zamestnanec uctovnicke
Skoly, ktora vykona kontrolu cestovnych dokladov (listkov) a kontrolu vydctovania, prikaz
podpiSe a po schvaleni riaditel'’kou $koly zrealizuje vyplatu cestovnych nahrad.

17.Cestné motorové vozidlo m6zu zamestnanci pouzit na pracovnu cestu len na zaklade osobitnej
pisomnej dohody - priloha ¢ 12 - Dohoda o pouZiti cestného motorového vozidla na pracovnu
cestu.

18.Pouzitie cestného motorového vozidla na pracovnu cestu bez povolenia a podpisani Dohody
medzi zamestnancom a zamestndvatel'om k pouZitiu cestného motorového vozidla na pracovni
cestu sa povazuje za porusenie pracovnej discipliny zo strany zamestnanca.

19.Zamestnavatel poskytne zamestnancovi preddavok na pracovnu cestu na zaklade jeho Ziadosti
vo vysSke predpokladanych vydavkov pracovnej cesty. Poskytnuty preddavok sa vyznaci na

cestovnom prikaze zamestnanca. Preddavok vyplaca zastupkyna Skoly.

20.0riginal cestovného prikazu ostava u zastupkyne Skoly. Ak zamestnanec potrebuje na
pracovnej ceste cestovny prikaz, vyhotovi sa mu képia pred nastupom na pracovnu cestu.

21.Pri vyudctovani cestovnych nahrad sa pouzije vZdy cena cestovného listka, ktoré predlozi
zamestnanec a zodpoveda podmienkam pracovnej cesty.
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22.Ak cestovny listok zamestnancom predloZeny nebol, zamestnavatel moZe odsudhlasit
prihliadanie na podmienok pracovnej cesty, a pouzit cenu cestovného listka v zmysle cenového
vymeru samospravneho kraja. Na takéto prihliadanie zamestnanec ma narok v pripade straty
cestovného listka preukazaného hlasenim na policii ( kradez dokladov, tasky, atd’.) maximalne
tri krat v kalendarnom roku.

23.Zamestnancovi patri na pracovne;j ceste stravné nasledovne:

a) pre Casové pasmo 5az 12 hodin  4,20€
b) pre Casové pasmo 12 az 18 hodin 6,30€
c) pre Casové pasmo nad 18 hodin  9,80€

Toto stravné zamestnanec nezdokladuje.

6.4.5 Inventarizdcia majetku

a)
b)
c)
d)

inventarizacia majetku v sprave Skoly sa vykonava podl'a zdkona NR SR ¢.431/2002 Z.z. o
uctovnictve na prikaz zriad'ovatel’a,

riaditel’ka Skoly v osobitnom prikaze na vykonanie inventarizacie urci zodpovednych
zamestnancov, ¢lenov komisii, urc¢i terminy a postupy v podmienkach skoly,

vyrad'ovanie majetku sa vykonava na navrh zastupkyne skoly (na zaklade podkladov od
zamestnancov Skoly), ktora ho predkladd inventariza¢nej komisii a a¢tovnicke skoly,
inventdrne supisy, sposob naloZenia s vyradenym majetkom a ostatné pisomnosti fyzickej
inventdry podl'a pokynov riaditel’ky Skoly predkladaji zodpovedni zamestnanci a predseda
inventarizacnej komisii Skoly, Kktora zabezpeci porovnanie a odsuhlasenie podla
uctovnictva,

zaznam z vykonania inventiry odovzda zastupkyiia Skoly inventarnej komisii a riaditel’ke
skoly,

oductovanie vyradenych predmetov z tictovnictva vykona tctovnicka Skoly az po schvaleni
inventarizac¢nej komisie.

Clanok 7
Financ¢na kontrola

7.1 PredbeZna finan¢na kontrola

a)
b)

d)

Predbeznou financnou kontrolou $kola overuje vsetky svoje financ¢né operacie.
PredbeZnou finan¢nou kontrolou sa overuje (v stlade so zameranim na dodrZiavanie
hospodarnosti, efektivnosti, ucelnosti a dc¢innosti), ¢i je finanéna operacia v sulade so
schvalenym rozpoctom Skoly, s uzatvorenymi vnutroStatnymi alebo medzinarodnymi
zmluvami alebo inymi rozhodnutiami o hospodareni s verejnymi prostriedkami,
s vnutornymi aktmi riadenia (overuje sa sulad s vnitornymi smernicami $koly) a ¢i je v
sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi.

Riaditel'ka Skoly =zabezpeci, aby pri naroc¢nejSich finan¢nych operaciach (ktorym
predchadza nutnost dokumentovania pouZitej metody verejného obstaravania v sulade s
internou smernicou $koly), predbeZna finan¢na kontrola zahfnala cely sibor postupov a
Cinnosti, ktoré je potrebné vykonat v procese ich pripravy na realiziciu, tykajucich sa
overenia financného krytia v rozpocte, dodrzania podmienok pre verejné obstaravanie,
vyberu dodavatel'a, zadania objednavky, pripravy a uzatvorenia zmluvy, preberania plneni
od dodavatel’a, uctovnictva, evidencie a spravy majetku Statu. Predbezna kontrola pri
tychto operaciach sa realizuje v dvoch fazach, a to pred zavazkom (pred podpisom zmluvy
alebo objednavky) a pred uskuto¢nenim thrady (platby).

KaZzdy kontrolny tUkon vykonany v priebehu predbeZnej finantnej kontroly musi byt
potvrdeny prisluSnym zamestnancom na kontrolnom liste. Kontrolny list musi obsahovat
kratky vystizny text (vyrok zamestnanca) objasnujuci, ¢o bolo predmetom overenia (napr.
»~havrhovand financnd operdcia je v stilade s rozpoctom*, ,Verejnd sutaz prebehla v stilade so
zdkonom, dodany tovar zodpovedd objedndvke a pod.).
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e) Urcenie zamestnancov zodpovednych za vykonanie predbeZnej kontroly a spdsob
potvrdenia vykonu tejto kontroly pri jednotlivych finanénych operacidch si uvedené
v prilohe ¢. 1.

7.1.1 Etapa pripravy finan¢nej operacie
a) PredbeZna finan¢na kontrola v etape pripravy finan¢nej operacie (do podpisania zmluvy
alebo objednavky) je zamerand na oblast pladnovania, rozpoctovania, verejného
obstaravania, uzatvarania zmlav alebo inych ikonov majetkovej povahy.

b) Zamestnanci povereni vykonom predbeznej finan¢nej kontroly overujd pripravovanu

finan¢nu operaciu (podl'a jej druhu) najma z hl'adiska :
- stiladu so schvalenym rozpoctom skoly,
- efektivnosti, hospodarnosti, G€innosti a dcelnosti
- stladu s verejnym obstaravanim,
- stuladu s platnou legislativou, zakonmi.
- siladu s vnatornymi smernicami skoly.

c) Vykonanie predbeznej financnej kontroly potvrdi povereny zamestnanec spésobom

urcenym v prilohe €. 1 tejto smernice. Zistené zavazné nedostatky oznami riaditel'ke skoly.

d) Tato etapa sa spravidla kon¢i podpisom objednavky alebo zmluvy.

e) Pri obstaravani cez elektronické trhovisko sa predbezna finan¢na kontrola vykona na
niektorom z podkladov tak, aby bolo zrejmé, Ze predbezna finan¢na kontrola prebehla eSte
pred vstupom do zavazku (samotnym zadanim zakazky do systému elektronického
trhoviska).

7.1.2 Etapa realizacie finan¢nej operacie

a) Predbezna finan¢na kontrola v etape realizdcie financnej operacie (pred jej ukonéenim
formou prijmu alebo vydavku finan¢énych prostriedkov v hotovosti alebo bezhotovostne)
je zamerand na oblast plnenia na zaklade uzatvorenych zmldv, resp. inych ukonov
majetkovej povahy, ictovnictva, vykaznictva a spravy majetku statu.

b) Zodpovedni zamestnanci v tejto etape overuju financnu operaciu z hl'adiska :
- vecného plnenia,
- Ciselnej spravnosti,
- evidencie o majetku.

c) Po vykonani predbeznej finantnej kontroly vSetkymi poverenymi zamestnancami sa
uctovny doklad predklada na podpis v sulade s ¢clankom 6.

7.1.3 Postup pri vykone predbeZnej finan¢nej kontroly pri zisteni nedostatkov

1. PredbeZnd finan¢na kontrola sa vykonava ako administrativna kontrola a kontrola na mieste.
Administrativna kontrola sa vykonava ako vnutorna administrativna kontrola alebo ako
administrativna kontrola kontrolovanej osoby. Kontrola na mieste sa moze vykonat u
kontrolovanej osoby.

2. Predbezna financna kontrola sa na Skole vykonava ako vnuatornd administrativna kontrola.
Vykonanie vnuitornej administrativnej kontroly sa uvddza na doklade sdvisiacom s finan¢nou
operdaciou alebo jej castou podpisom, uvedenim datumu jej vykonania a vyjadrenim, ¢i finan¢na
operacia alebo jej cast je alebo nie je v silade so schvalenym rozpoctom Skoly, s verejnym
obstaravanim, platnou legislativou, zakonmi, s vnitornymi smernicami skoly.

3. Ak sa na doklade stvisiacom s finan¢nou operaciou alebo jej castou uvadza pojem ,predbezna
finan¢na kontrola“ rozumie sa lou vndtorna administrativna kontrola v zmysle § 9a zakona ¢.

502/2001 Z. z. o finan¢nej kontrole.

a) Financnu operaciu nemozno vykonat alebo v nej pokracovat bez jej overenia predbeznou
finan¢nou kontrolou.
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b) Zamestnanec povereny vykonom predbeZnej kontroly je povinny zastavit financéna
operaciu, ak pri jej vykone zistil zavazné nedostatky. V pripade, ak nedostatky nie su
zavazného charakteru, vrati zamestnanec navrh finan¢nej operacie na doplnenie alebo
opravu.

c) Zavaznym nedostatkom je najma :

- nesulad so schvalenym rozpoctom, uzatvorenou zmluvou resp. inym rozhodnutim o
hospodareni s verejnymi prostriedkami,

- nesulad so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi alebo s internymi predpismi
Skoly,

- nereSpektovanie prikazov riaditel’ky Skoly,

- nehospodarnost, neefektivnost alebo netc¢innost finan¢nej operacie.

d) V pripade zistenia zavaznych nedostatkov pri vykone predbeZnej financnej kontroly je
zamestnanec povinny vyhotovit' stru¢ny pisomny zaznam, v ktorom opiSe priebeh kontroly,
predmet overovania a zistené nedostatky. Zaznam bezodkladne predloZi riaditel'ke Skoly.

e) Riaditel’ka Skoly prijima opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pric¢in ich vzniku,
urCuje zodpovednost zamestnancov a uplatiiuje vo¢i nim opatrenia podla platnych
predpisov.

7.2 Administrativna kontrola a kontrola na mieste

1. Administrativna kontrola kontrolovanej osoby a kontrola na mieste je vykonavana
zamestnancami organu verejnej spravy (kontrolérmi). Pravomoci tychto zamestnancov voci
kontrolovanej osobe (Skole) su uvedené v §9b av § 9c zakona ¢. 502/2001 Z. z. o financnej
kontrole a vnutornom audite.

2. Zamestnanci Skoly, ktori sa podiel'aju na financnom hospodareni Skoly si povinni poskytnut
sucinnost’ pri vykone tychto kontrol.

3. Zamestnanec zodpovedny za kontrolovand agendu Skoly odovzda/predlozi zamestnancom
organu verejnej spravy na vyziadanie v urcenej vSetky vyziadané originaly alebo overené kdpie
dokladov, pisomnosti, zdznamy dat na paméatovych médiach prostriedkov vypoctovej techniky,
ich vypisov, vystupy a poskytne vyjadrenia, informacie, dokumenty a iné podklady suvisiace s
finan¢nou operaciou alebo jej Castou vyziadané zamestnancami orgdnu verejnej spravy a na
vyZiadanie vyda aj pisomné potvrdenie o Uplnosti predloZenych podkladov, dokumentov.

4. Riaditel'’ka skoly je povinna preverit pred zaCatim administrativnej kontroly kontrolovanej
osoby a kontroly na mieste overit totoznost zamestnancov organu verejnej spravy a preverit Ci
maju opravnenie na vykon kontroly aoboznamit zamestnancov Skoly zodpovednych za
kontrolovanu agendu $koly s osobami, ktoré sa na kontrole budu podiel'at.

5. Zamestnanec zodpovedny za kontrolovant agendu $koly je povinny vyziadat od zamestnancov
organu verejnej spravy a prizvanej osoby potvrdenie o prevzati origindlov alebo overenych képii
dokladov, pisomnosti, zdznamov dat na paméatovych médiach prostriedkov vypoctovej techniky,
ich vypisov, vystupov, dokumentov a inych podkladov potrebnych na vykon administrativnej
kontroly kontrolovanej osoby.

7.3 PriebeZna finan¢na kontrola

Pri priebeznej financnej kontrole overenie vybranej financnej operacie alebo jej Casti zabezpeci
vedudci zamestnanec organizacného dtvaru organu verejnej spravy, ktory je funkéne a organizacne
nezavisly od organiza¢ného utvaru zodpovedného za jej pripravu a realizaciu a za vykonavanie
predbeznej financnej kontroly. PriebeZznd financ¢na kontrola sa na Skole nevykondva nakolko
vykonu priebeZznej financnej kontroly brani personalne obmedzenie Skoly (nie si osobitné
oddelenia a osobitnymi vedicimi zamestnancami na useku financovania).
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7.4 Nasledna finan¢na kontrola

1.

Pri vykonavani naslednej finan¢nej kontroly sa kontrolné organy a kontrolované subjekty riadia
zakladnymi pravidlami naslednej finan¢nej kontroly § 13 az 25 zakona ¢ 502/2001 Z. z.
o financ¢nej kontrole.

Naslednd finanéni kontrolu sd opravneni vykonavat zamestnanci kontrolného organu
a prizvané osoby (§ 24) len na zaklade pisomného poverenia na vykonanie naslednej financ¢nej
kontroly vydaného veduicim kontrolného organu.

. Zamestnanci Skoly, podielajici sa na financnom hospodareni Skoly su povinni poskytnut

sucinnost pri naslednej kontrole osobam vykonavajucim naslednu finan¢nu kontrolu.

Zamestnanec zodpovedny za kontrolovani agendu $koly odovzda/predloZi zamestnancom
organu verejnej spravy na vyziadanie v urcéenej vSetky vyziadané originaly alebo overené képie
dokladov, pisomnosti, zdznamy dat na pamatovych médiach prostriedkov vypoctovej techniky,
ich vypisov, vystupy a poskytne vyjadrenia, informacie, dokumenty a iné podklady suvisiace s
finan¢nou operaciou alebo jej Castou vyziadané zamestnancami orginu verejnej spravy a na
vyziadanie vyda aj pisomné potvrdenie o Uplnosti predloZzenych podkladov, dokumentov.

Riaditel'ka Skoly je povinnd preverit pred zacatim naslednej financ¢nej kontroly overit
totoznost zamestnancov organu verejnej spravy a preverit ¢i maju opravnenie na vykon
kontroly a obozndmit zamestnancov S$koly zodpovednych za kontrolovani agendu skoly
s osobami, ktoré sa na kontrole budu podielat.

Zamestnanec zodpovedny za kontrolovanu agendu $koly je povinny vyzZiadat od zamestnancov
organu verejnej spravy a prizvanej osoby potvrdenie o prevzati originalov alebo overenych kopii
dokladov, pisomnosti, zdznamov dat na pamatovych médidch prostriedkov vypoctovej techniky,
ich vypisov, vystupov, dokumentov a inych podkladov potrebnych na vykon administrativnej
kontroly kontrolovanej osoby.

Clanok 8
Sposob vedenia uctovnictva a projektovo-programova dokumentacia

Uétovna jednotka uctuje v sustave podvojného tUétovnictva podla Opatrenia MF SR &.
MF/16786/2007-31 z 8. augusta 2007, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch
UCtovania aramcovej uctovej osnove pre rozpoctové organizicie, prispevkové organizacie,
Statne fondy, obce a vysSie izemné celky v zneni opatrenia MF SR z 10. decembra 2014 ¢.
MF/23231/2014-31.

Organizacné zloZky uctovnej jednotky:
e materska Skola
e zakladna Skola
o skolsky klub deti
o Skolska jedalen

. Uttovnictvo je vedené vo vlastnej rézii v sidle ué¢tovnej jednotky.

Programové vybavenie pre:
podsystém uctovnictva vedie uctovna jednotka s pouzitim programu URBIS.

podsystém miezd vedie Uctovna jednotka s pouzitim programu PAM od dodavatela
VEMA.

U¢tovnym obdobim je kalendarny rok.
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3. U¢tovna jednotka vedie Giétovnictvo a zostavuje Giétovni zavierku v pefiaznych jednotkach euro.
4. Uttovna jednotka vedie i¢tovnictvo a zostavuje Gétovnt zavierku v $tatnom jazyku.

5. Prenos uCtovného zaznamu musi UCtovna jednotka zabezpecit pred jeho zneuzitim,
posSkodenim, zni¢enim, neopravnenymi zasahmi doii a neopravnenym pristupom k nemu.

Clanok 9
Uétovy rozvrh
1. Uétovy rozvrh zostavuje Gétovna jednotka podla ustanovenia § 13 zakona ¢.431/2002 Z. z. o

uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.
U¢tovy rozvrh obsahuje pouzivané:

a) syntetické ucty

b) analytické ucty

c) podsuvahové ucty

2. U¢tovna jednotka zostavuje Gétovy rozvrh na tétovné obdobie. Uétovy rozvrh sa v priebehu
ti¢tovného obdobia méZe dopliiat’ podl'a potrieb ti¢tovnej jednotky. Pokial’ nedochadza k prvému
dniu uctovného obdobia k zmene uctového rozvrhu, ktory bol platny v predchadzajicom
uctovnom obdobi, mo6zZe postupovat ucCtovna jednotka podla tohto uctového rozvrhu aj v

nasledujiicom uc¢tovnom obdobi.
3. Uctova jednotka nesmie uctovat na uictoch, ktoré nie sd v i¢tovom rozvrhu.

4. Uttovy rozvrh je prilohou & 4/A vnttorného predpisu.

Clanok 9a
Zasady pre vytvaranie analytickych tctov a analytickej evidencie

1. Pri vytvarani analytickych uctov sa zohl'adiuju tieto hl'adiska:

a) Clenenie majetku podl'a druhu, hmotne zodpovednych oséb a miesta jeho umiestnenia,
ak sa nevedie analyticka evidencia;

b) clenenie majetku podl'a doby pouzitelnosti na dlhodoby majetok a kratkodoby majetok,

c) clenenie pohl'adavok a zavizkov podla dohodnutej doby splatnosti a zostatkovej doby
splatnosti,

d) clenenie podla jednotlivych dlznikov alebo rovnorodych skupin dlznikov, ak sa nevedie
analyticka evidencia,

e) Clenenie podla jednotlivych subjektov verejnej spravy a podla druhu transferov na
bezné a kapitalové transfery, ak sa nevedie analyticka evidencia,

f) clenenie na slovenskd menu a cudziu menu podl'a § 4 ods. 7 zakona,

g) Cclenenie podla poloziek uctovnej zavierky vratane poziadaviek na zostavenie poznamok,

h) clenenie podla poloziek konsolidovanej asdhrnnej ucCtovnej zavierky vratane
poZziadaviek na zostavenie konsolidovanych a sihrnnych poznamok,

i)Clenenie podla rozpoctovej Klasifikacie, podla zdrojov a programov, ak sa nevedie
analyticka evidencia,

j)Clenenie podl'a charakteru ¢innosti znacené tzv. strediskami,

k) clenenie podl'a poziadaviek na vycislenie zakladu dane jednotlivych dani,

[)¢lenenie pre potreby zuctovania zdravotného, nemocenského a dochodkového
poistenia, prispevkov na poistenie v nezamestnanosti,

m) iné Clenenie na ucely podl'a osobitnych predpisov podl'a poziadaviek $koly ako Gctovnej
jednotky,

n) clenenie z hl'adiska potrieb finan¢ného riadenia uc¢tovnej jednotky,
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5. Na podsuvahovych tctoch v uctovych skupinach 77 az 79 sa sleduju skutoc¢nosti, o ktorych sa
neuctuje v uctovnych knihach, a ktoré su podstatné na posudenie majetkopravnej situdcie
uctovnej jednotky a jej ekonomickych zdrojov, ktoré mozno vyuzit.

6. Na podsuvahovych uctoch sa sleduji najma:
a) drobny hmotny majetok a drobny nehmotny majetok - ucet 771.
b) v uUctovnictve Gctovnej jednotky je vytvoreny zuctovaci icet na zabezpecenie uctovného
zaznamu na podsuivahovych ac¢toch - ucet 779.

Clanok 10
Zoznam uctovnych knih, ¢éiselnych znakov, symbolov a skratiek

1. Zoznam uctovnych Kknih:

a) dennik - v ktorom sa ucCtovné =zapisy usporaduvaju z casového hladiska
(chronologicky), ktorym sa preukazuje zauctovanie vsSetkych uctovnych pripadov v
uctovnom obdobi

b) hlavna kniha - v ktorej sa uctovné zapisy usporadivaju z vecného hladiska
(systematicky), ktorou sa preukazuje zauctovanie vSetkych uctovnych pripadov na
prislusné ucty majetku, zavazkov, rozdielu majetku a zavazkov, ndkladov a vynosov
v UCtovnom obdobi.

2. V hlavnej knihe musia byt zatictované vsetky tictovné pripady, o ktorych sa uctovalo v denniku.
Sposob vedenia uctovnych knih: vypoctovou technikou s pouzitim programu URBIS

3. Vystupy:
a) uctovné knihy - hlavna kniha, dennik,
b)  actovné vykazy - Stivaha, Vykaz ziskov a strat a Poznamky
) financné vykazy
FIN1-12 Finan¢ny vykaz o plneni rozpoctu a o nerozpoctovanych pohyboch na
uctoch subjektu verejnej spravy
FIN 2-04 Vykaz o vybranych tdajoch z aktiv a pasiv subjektu verejnej spravy,
FIN5-04 O quveroch, emitovanych dlhopisoch, zmenkach a financnom
prenajme subjektu verejnej spravy
FIN6 - 04 Financny vykaz o stave bankovych uctov a zavazkov obci, vyssich
uzemnych celkov a nimi zriadenych rozpoctovych organizacif
d)  evidencia faktar - kniha doSlych a odoslanych faktur,
e)  prijmy avydavky - rozpocet, ¢erpanie rozpoctu
f) uctovy rozvrh,
g) platobny poukaz (likvidacny list, kryci list), prikaz na thradu

4. Zoznam ¢iselnych znakov, symbolov a skratiek je prilohou ¢. 5.
5. U¢tovné doklady sa musia dosledne &islovat. Predpokladom zaistenia preukazatelnosti
uctovnictva su dokladové Ciselné rady. Pre kazdy druh dokladu je stanoveny samostatny ciselny

rad, ktory je prilohou ¢. 6 tejto smernice.

Clanok 11
Sposoby ocennovania

1. Pripustné spbsoby ocenovania majetku a zavazkov si uvedené v zakone o Uctovnictve v § 24 az
§ 27 a v postupoch uctovania.
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2. Majetok a zavazky vyjadrené v cudzej mene prepocitava Gétovna jednotka na slovenskii  menu
(euro) kurzom vyhlasenym Narodnou bankou Slovenska, ku diiu uskuto¢nenia uctovného
pripadu, ku diiu, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka, a k inému diiu, ak to ustanovuje
osobitny predpis.

3. Pri kiipe a predaji cudzej meny za slovenskid menu (euro) pouzije uctovna jednotka kurz, za
ktory boli tieto hodnoty nakipené alebo predané.

4. Na ucely tejto smernice sa rozumie:
a) obstaravacou cenou cena, za ktort sa majetok obstaral a naklady suvisiace s jeho
obstaranim,
b) reprodukénou obstaravacou cenou cena, za ktord by sa majetok obstaral v ¢ase, ked
sa o nom uctuje,
c) vlastnymi nakladmi

1. pri zasobach vytvorenych vlastnou ¢innostou priame naklady vynaloZené na vyrobu
alebo inu ¢innost, pripadne aj cast nepriamych nakladov, ktora sa vztahuje na vyrobu
alebo na ina ¢innost,

2. pri hmotnom majetku okrem zdsob a nehmotnom majetku okrem pohladavok
vytvorenom vlastnou Cinnostou priame naklady vynaloZené na vyrobu alebo inud
¢innost’ a nepriame naklady, ktoré sa vztahujd na vyrobu alebo int ¢innost,

d) menovitou hodnotou cena, ktord je uvedena na petiaznych prostriedkoch a ceninach,
alebo suma, na ktort pohl'adavka alebo zavazok znie.

Clanok 12
Den uskutocnenia uctovného pripadu

1. Dilom uskutocnenia uctovného pripadu je den, v ktorom dojde k vzniku pohl'adavky a zavazku,
platbe zavazku, inkasu pohl'adavky, postipeniu pohl'adavky, vkladu pohl'adavky, poskytnutiu
preddavku alebo prijatiu preddavku, prevzatiu dlhu, vyplate hotovosti alebo prevzatiu hotovosti,
nakupu alebo predaju penaznych prostriedkov v cudzej mene alebo cennych papierov,
pripisaniu cennych papierov na ucet, dohodnutiu a vyrovnaniu obchodu s cennymi papiermi,
devizami, splneniu dodavky, zisteniu manka, schodku majetku, prebytku majetku alebo $kody na
majetku, pohybu majetku vo vnutri Gctovnej jednotky a k d'alSim skuto¢nostiam vyplyvajicim
z osobitnych predpisov alebo vnutornych podmienok uc¢tovnej jednotky, ktoré si predmetom
uctovnictva a ktoré v uctovnej jednotke nastali, alebo o ktorych su k dispozicii doklady, ktoré
dokumentuju tieto skutocnosti.

2. Pri nehnutel'nosti obstaranej na zdklade zmluvy, ak do nadobudnutia vlastnictva vkladom do
katastra nehnutelnosti nadobudatel nehnutelnost uZiva, diiom uskutoc¢nenia uctovného
pripadu je deini prevzatia nehnutelnosti nadobudatelom do uZivania k datumu uvedenému
vzmluve alebo vinom doklade o odovzdani nehnutelnosti do uZivania; u prevadzajiceho je
dinom uskutoCnenia uctovného pripadu den odovzdania nehnutelnosti. Ak nebude vklad do
katastra nehnutel'nosti povoleny, Gctovné zapisy sa zrusia.

Clanok 13
Sposob uctovania zasob

1. Uttovanie obstarania a ubytku zasob sa vykonava:
- sposobom A bez pouzitia kalkulacného uctu 111. Na ucte 112 - Material na sklade sa pri
sposobe A Ucltovania zasob Uctuje nakipeny a prevzaty material na sklad v Skolskej jedalni
(potraviny).
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2. Sucastou obstaravacej ceny zasob su vSetky naklady potrebné na ich obstaranie, napriklad
preprava, provizia, poistné.

3. Ubytok zasob rovnakého druhu Gétuje Gétovna jednotka spdsobom:
- ked prva cena na ocenenie prirastku zasob sa pouzije ako prva cena na ocenenie ubytku
zasob ( sposob oznacovany ako FIFO - First in, First out ).

4. Drobny hmotny majetok o ktorom uctovna jednotka rozhodla, Ze nie je dlhodobym majetkom
je v oceneni od 500,00 € do 1 700,00 €.

5. Drobny nehmotny majetok do 500,00 € sa tétuje priamo do nakladov na tucet 501 AU a do
podsuvahovej evidencie.

6. U¢tovanie zasob priamo do spotreby (bez ti¢tovania na sklad). Priamo do spotreby uétuje
uctovna jednotka drobny nakup do 500,00 €:
e kancelarske potreby a material, papier
¢ material pouZity na opravy a udrzbu
e nakup odbornej literatiry, novin a ostatnych tlaciv
e 0sobné ochranné pracovné prostriedky

7. Uétovanie zasob priamo do spotreby (bez Gi¢tovania na sklad) drobny nakup do 40,00 €:
¢ drobny hmotny majetok

Clanok 14
Osobitosti uctovania

1. Uétovna jednotka povaZuje za nevyznamné sumy nakladov a nevyznamné sumy vynosov:
- do 99,00 € - naklady
- do99,00 € - vynosy

Opravy nevyznamnych nakladov a nevyznamnych vynosov minulych dctovnych obdobi sa
uctuju ako uctovné pripady bezného tictovného obdobia na prislusnych tictoch nakladov alebo
vynosov. Vyznamné sumy oprav nakladov a vynosov minulych détovnych obdobi sa Uctujd na
ticet 428 AU - Nevysporiadany vysledok hospodarenia minulych rokov.

2. Uttovna jednotka dodavatel'ské faktiry za december beZného t¢tovného obdobia, doslé do 15.
dna nasledujiceho kalendarneho mesiaca (t.j. do 15.1.) actuje na ucte 321.

3. Vyuctovanie cenin (poStové znamky, kolky) sa uctuje v ojedinelych pripadoch, na konci
kalendarneho mesiaca na zdklade tctovného dokladu o spotrebe cenin na déte 213, beZne sa
vSak ceniny nenakupuju vopred.

4. Naklady sa ucCtuju na actoch uctovej triedy 5 — Naklady.
5. Vynosy sa uctuju na uctoch uctovej triedy 6 - Vynosy.

6. Uzavretie actovnych knih:

a) konet¢né stavy tétov uctovej triedy 5 - Naklady sa Gétuju na tarchu uétu 710 - Ucet
vysledku hospodarenia akonecné stavy uctov uctovej triedy 6 - Vynosy sa uctuju
v prospech tiétu 710 - Uéet vysledku hospodarenia

b) konecné zostatky suivahovych Gctov sa Gctuja podvojne v prospech alebo na tarchu uctu
702 - KoneCny ucet suvahovy podla charakteru zostatku. Predétovanim konecného
zostatku tétu 710 - Ucet vysledku hospodarenia na tiéet 702 sa uzatvoria u¢tovné knihy

c) priuzavreti a¢tovnych knih sa:
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zistuju obraty jednotlivych uctov

zistuju konecné stavy vysledkovych iCtov a konec¢né zostatky sivahovych tactov,

uctuja konecné stavy uctov nakladov v tctovej triede 5 a vynosov v uctovej triede 6,

zistuje vysledok hospodarenia pred zdanenim daniou z prijmov za ti¢tovné obdobie,

zistuje uctovny vysledok hospodarenia ako rozdiel nakladov a vynosov

d) pri uzatvorenl tiétovnych knih s tidaje Gétu 702 - Koneény téet stivahovy, aétu 710 - Uéet
vysledku hospodarenia a tdaje z analytickych Uctov podkladom pre zostavenie dctovnej
zavierky.

os W e

7. Otvorenie uctovnych knih:

a) konecné zostatky jednotlivych sivahovych uctov aktiv a pasiv zadctovanych na ucte 702 -
Konecny ucet suvahovy su zaciatocnymi stavmi jednotlivych sdvahovych uctov aktiv
a pasiv zauctovanych na ucte 701 - Zaciato¢ny tcet sivahovy

b) ucftovnymi zdpismi na tarchu uc¢tu 701 - Zaciato¢ny ucet suvahovy a v prospech
prislusnych otvaranych stuvahovych uctov pasiv a ictovnymi zapismi v prospech actu 701
- Zaciato¢ny ucet suvahovy a na tarchu prislusnych otvaranych stvahovych actov aktiv sa
uctuju ich zaciatocné stavy

c) vysledok hospodarenia bezprostredne predchadzajiceho uctovného obdobia uctovany
v prospech alebo na tarchu uctu 702 - Konecny ucet stivahovy sa pri otvoreni uctov
hlavnej knihy uctuje v prospech alebo na tarchu uétu 431 - Vysledok hospodarenia
v schval'ovani so stivztaznym zapisom na tarchu alebo v prospech uctu 701 - Zaciato¢ny
ucet sivahovy

Clanok 15
Uctovna zavierka

1. Uétovna zavierka obsahuje tieto véeobecné naleZitosti:

a) obchodné meno alebo nazov uctovnej jednotky; pravnické osoby uvedu sidlo, fyzické
osoby bydlisko a miesto podnikania, ak sa 1isi od miesta bydliska,

b) identifikaéné ¢islo (1C0)

c) den, ku ktorému sa zostavuje,

d) den jej zostavenia,

e) obdobie, za ktoré sa zostavuje,

f) podpisovy zaznam Statutarneho orginu alebo ¢lena Statutarneho orgdnu uctovne;j
jednotky alebo podpisovy zaznam fyzickej osoby, d'alej podpisovy zaznam osoby
zodpovednej za jej zostavenie a osoby zodpovednej za vedenie Gctovnictva.

2. Uttovna zavierka v sutstave podvojného tétovnictva okrem vseobecnych naleZitosti podla
predchadzajiceho odseku obsahuje tieto sucasti:
a) suvahu
b) vykaz ziskov a strat
¢) poznamkKky

3. Uctovna jednotka zostavuje Gctovnu zavierku vidy, ked' uzavrie uctovné knihy. Ak uzavrie
uctovné knihy k poslednému dnu uctovného obdobia, zostavuje ictovnu zavierku ako riadnu, v
ostatnych pripadoch uzavretia Gctovnych knih zostavuje tctovnua zavierku ako mimoriadnu.

4. V stivahe riadnej uctovnej zavierky a mimoriadnej ictovnej zavierky sa vykazuji  informécie o
majetku, zavazkoch a rozdiele majetku a zavazkov uUctovnej jednotky ku dinu, ku ktorému sa
zostavuje ucltovna zavierka, aku dnu ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka za
bezprostredne predchadzajice uctovné obdobie.
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5. Vo vvkaze ziskov a strdt riadnej uctovnej zavierky a mimoriadnej uGctovnej zavierky sa
vykazuju naklady, vynosy a vysledok hospodarenia za uctovné obdobie a bezprostredne
predchadzajuce uctovné obdobie.

6. V pozndmkach sa uvadzajt informacie, ktoré vysvetluji a dopliiaji tidaje v stvahe a vykaze
ziskov a strat sa uvadzaju informacie, ktoré vysvetlujii a dopliiaji Udaje v stvahe a vykaze
ziskov a strat, pripadne d’alie vykazy a tdaje, ktoré ich vysvetl'uji a dopiiiaji. V poznamkach sa
uvadzaju aj informacie, ktoré sa tykaju pouZzitia uctovnych zasad a actovnych metdd, a d'alSie
informacie podl'a poziadaviek ustanovenych tymto zdkonom. V pozndmkach uvedie uctovna
jednotka tiez informacie o skutoCnostiach, ktoré ku dnu, ku ktorému sa zostavuje uctovna
zavierka, nevykazuje v ostatnych sucCastiach tUctovnej zavierky, ale ich désledky menia
vyznamnym spdsobom pohl'ad na finan¢nu situaciu uctovnej jednotky.

Clanok 16
Zaverecné ustanovenia

1. Tato smernica nadobuda Gc¢innost diiom 99/99/2015.

Supis priloh:

Priloha €. 1 - Urcenie zamestnancov zodpovednych za vykon predbeznej financ¢nej kontroly
Priloha ¢. 2 - Podpisové vzory - povereni zamestnanci Skoly

Priloha ¢. 3 - Peciatky pouzivané na uctovnych dokladoch

Priloha €. 4 - Zasady pre sp6sob tvorby tctového rozvrhu a Gc¢tovy rozvrh

Priloha ¢ 4/A - Uttovy rozvrh

Priloha ¢. 5 - Zoznam ¢iselnych znakov, symbolov a skratiek

Priloha ¢&. 6 - Ciselné rady dokladov

Priloha ¢.7 - Ziadanka na zadanie zadkazky

priloha ¢.8 - zaznam z prieskumu trhu

priloha ¢. 9 - vyzva na predkladanie pontk

priloha ¢.10 - sthrnné sprava o zakazkach s cenami vy$$imi ako 1.000 EUR bez DPH.
priloha ¢.11 - cestovny prikaz

priloha ¢.12 - dohoda k pouzitiu CMV
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Urcéenie zamestnancov zodpovednych za vykon predbeZnej finan¢nej kontroly

Priloha ¢. 1

Financ¢na operacia Obsah predbeZnej kontroly Sposob potvrdenia Zodpovedny
zamestnanec
prijem hotovosti do pokladne - potreba hotovosti, - zverend bankomatova karta - riaditel’ka skoly
- stlad s rozpoctom Skoly - zastupkyia skoly
drobné vydavky - - stilad s rozpocétom Skoly - samostatny doklad, podpisany riaditelom - zastupkyiia Skoly
platba v hotovosti z pokladne Skoly - stihlas riaditel’a Skoly Skoly (suhlas) a zastupkyna ( predbeZna - riaditel’ka skoly
kontrola )
dodavka tovaru bez verejného - sulad s rozpocCtom skoly - vstup do zavazku - objednavka al. zmluva - riaditel’ka Skoly

obstaravania - ihrada prevodom

- zhoda dodaného tovaru s
Objednavkou

- vstup do uhrady - podpis na krycom liste

- riaditel’ka Skoly

dodavka prac alebo sluzieb
bez verejného obstaravania —
uhrada prevodom

- stlad s rozpoctom Skoly

- vstup do zavazku - objednavka al. zmluva

- riaditel’ka Skoly

- kontrola vykonanych prac
a sluzieb z hl'adiska zhody
s faktirou

- vstup do uhrady - podpis na krycom liste

- UCtovnicka Skoly

dodavka tovaru s verejnym
obstaravanim - thrada prevodom

- stllad s rozpoctom Skoly

- vstup do zavazku - objednévka al. zmluva

- riaditel’ka skoly

- priebeh verejného obstaravania

- verejné obstaravanie - doklad z ver. obst.

- uctovnicka skoly
- riaditel’ka skoly*

- zhoda dodaného tovaru s
Objednavkou

- vstup do uhrady - podpis na krycom liste

- Uctovnicka skoly

dodavka prac alebo sluzieb
s verejnym obstaravanim -
uhrada prevodom

- stlad s rozpoctom Skoly

- vstup do zavazku - objednévka al. zmluva

- riaditel’ka Skoly

- priebeh verejného obstaravania

- verejné obstaravanie - doklad z ver. obst.

- UcCtovnicka skoly,
- riaditel’ka skoly*

- kontrola vykonanych prac
a sluzieb z hl'adiska zhody
s faktirou

- vstup do uhrady - podpis na krycom liste

- UCtovnicka Skoly

vydavky zo socialneho fondu, okrem

tych, ktoré sa likviduju s platovymi
naleZitostami

- sulad so Zasadami na tvorbu a
pouzitie soc. fondu

- podpis na platobnom poukaze

- riaditel’ka skoly,

* nie ten, kto je zodpovedny za verejné obstaravanie
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Opravneni zamestnanci
1) Zamestnanci Skoly opravneni podpisovat doklady ekonomickej agendy sSkoly (vratane

mzdovej, persondlnej a hospodarskej agendy)

Priloha ¢.2

oprdvneni zamestnanci

podpisovy vzor *

Mgr. Jana Hilibnerova
riaditel'’ka Skoly

PhDr. Jana Schubertova
zastupkyna riaditel'’ky Skoly

Ing. Jarmila Matisova
Uctovnicka Skoly

Ing. Ivana Crepova
veduca skolskej jedalne

*) uvedeny podpis je podpisovy vzor, ktory zamestnanci pouzivaju pri ekonomickej agende.

Neuvadza sa tu podpisovy vzor v banke.
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Priloha é. 3
PECIATKY
pouzivané na uctovnych dokladoch

Text peciatky - typ Odtlacok peciatky

TRODAT

Pouziva sa pri dodavkach tovarov a sluZieb, pri objednavke tovarov a sluZieb, na pokladni¢né prijmové
a vydavkové doklady pre pokladnu skoly

TRODAT

Pouziva sa na predbezni finan¢nu kontrolu

TRODAT

PouZiva sa na evidenciu doS$lych faktiur
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Priloha ¢. 4
Zasady pre sposob tvorby uctového rozvrhu a actovy rozvrh

ClL1
Uvodné ustanovenia
Ucel a dovod vydania predpisu

1. Scielom urcenia jednotného postupu pri spracovavani a uctovani uctovnych dokladov
a realizacie uctovnych zapisov v Zakladnej Skole s materskou skolou , Skolska 99, 999 99 Horna
Dolna sa vydavaju tieto zasady pre sposob tvorby uctového rozvrhu a samotny uctovy rozvrh.

Cl. 2
Definicia pojmov

1. Ramcova uctova osnova - usporiadanie uctovych tried, uctovych skupin a syntetickych uctov
na uctovanie uctovnych pripadov s ¢iselnym a slovnym oznacenim vratane podsuvahovych
uctov podla § 13 zakona ¢. 431/2002 Z. z. o Gictovnictve v zneni neskorsich predpisov (d’alej len
,zakon o uctovnictve), prilohy k opatreniu Ministerstva financif SR z 8. augusta 2007 ¢
MF/16786/2007-31, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch tuctovania aramecovej
uctovej osnove pre rozpoctové organizicie, prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a vyssie
uzemné celky v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,Postupy uctovania“).

2. Uétovy rozvrh - preukazatelny uctovny zaznam v pisomnej forme alebo technickej forme
zostaveny v stlade s rimcovou uctovou osnovou a podl'a potrieb uctovej jednotky (U]), podla §
13 zakona o uctovnictve.

3. Synteticky ucet - ucet podla ramcovej ucCtovej osnovy a uctového rozvrhu s trojmiestnym
¢iselnym znakom a slovnym oznacenim vyjadrujicim druh majetku, zavazku a vlastného imania
v nadvaznosti na ekonomicky obsah uctovej skupiny.

4. Analyticky ucet - ucet vytvoreny kjednotlivym syntetickym tctom pri zohl'adneni réznych
hl'adisk podl'a § 5 Postupov uctovania a podl'a potrieb U]J.

CL.3
Charakter a $truktira predpisu

1. Uétovy rozvrh $koly je zostaveny v stlade s ramcovou tétovou osnovou definovanou Postupmi
uctovania. Vuctovom rozvrhu st uvedené syntetické uUcty a analytické ucty potrebné pre
zauctovanie vSetkych uctovnych pripadov ictovného obdobia a na zostavenie uctovnej zavierky
a podsuvahové ucty.

2. Syntetické uUcty plne nadvazuji na ramcovu uctovd osnovu stanovenud Postupmi uctovania.
Analytické ucty vytvara Skola so zohl'adnenim nasledujucich aspektov:

a) clenenie majetku podl'a druhu,

b) clenenie majetku podl'a doby pouZitel'nosti na dlhodoby majetok a kratkodoby majetok,

c) clenenie pohladavok a zavazkov podla dohodnutej doby splatnosti a zostatkovej doby
splatnosti,

d) Cclenenie podl'a jednotlivych dlZnikov alebo rovnorodych skupin dlZznikov,

e) Cclenenie podl'a jednotlivych veritel'ov alebo rovnorodych skupin veritel'ov,

f) cClenenie podla druhu prijatych transferov na bezné a kapitdlové transfery podla
subjektov sihrnného a konsolidovaného celku,

g) clenenie na menu euro a cudziu menu,

h) clenenie podl'a poloZiek uctovnej zavierky vratane poziadaviek na zostavenie poznamok,
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i) Clenenie podla poloZiek konsolidovanej asuhrnnej uctovnej zavierky vratane
poZiadaviek na zostavenie konsolidovanych a sihrnnych poznamok,

j) Clenenie podla charakteru ¢innosti znacené tzv. strediskami,

k) clenenie pre potreby ziuctovania zdravotného, nemocenského a déchodkového poistenia,
prispevkov na poistenie v nezamestnanosti,

1) clenenie z hl'adiska potrieb finan¢ného riadenia U],

m) iné hl'adiské ¢lenenia podl'a potrieb U] a poZiadaviek zriad'ovatela.

n) dalSie kritéria pre analytické ¢lenenie st uvedené pri jednotlivych uctoch.

3. Osobitna analyticka evidencia sa vedie v pripade:
a) Clenenia majetku podl'a hmotne zodpovednych os6b a miesta jeho umiestnenia,
b) clenenia podl'a rozpoctovej klasifikacie, funkcnej klasifikacie a zdrojov a programov.

4. Uttovy rozvrh sa spracovava vzdy k 1. 1. kalendarneho roka a uvadza sa v prilohe ¢ 4/A tejto
smernice. Ak nedochadza k1. 1. kalendarneho roka kzmene ucCtového rozvrhu platného
v predchadzajicom uctovnom obdobi, bude sa postupovat podla tohto uctového rozvrhu aj
v nasledujucom uctovnom obdobi. V priebehu uctovného obdobia bude uctovy rozvrh bez
zbytoéného odkladu dopliiany podla toho, ¢ déjde k pouZitiu nového syntetického alebo
analytického tétu, v stlade s potrebami U]J.

5. Za aktualizaciu actového rozvrhu v prilohe €. 4/A zodpoveda Ing. Jarmila Matisova, tctovnicka
Skoly.

Cl. 4
Oznacenie vnitropodnikovych stredisk

1. Uttovy rozvrh Skoly je zostaveny vzmysle ekonomickej $truktiry s cielom zabezpelenia
sledovania ekonomickych parametrov a vysledkov jej jednotlivych vnutroorganizacnych
jednotiek.

2. Na ucely tvorby uctového rozvrhu sa definuje nasledovné cislovanie nakladovych stredisk (NS)
a hospodarskych stredisk (HS) ekonomickej Struktiry Skoly:
a) NS 1 -zakladna skola
b) NS 2 - Skolsky klub deti
c) NS 3 - skolska jedalen pri zakladnej Skole
d) NS4 - materska skola

Cl.5
Uétovy rozvrh
1. Uttovy rozvrh je zaloZeny na nasledujticich hl'adiskach analytického ¢lenenia: XXX ABC, kde
a) XXX - oznacuje synteticky ucet,
b) ABC - oznacuje analyticku evidenciu.

2. Ak pre niektoré pismeno nie je plnenie na irovni analytickej evidencie uvadza sa 0.
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Priloha ¢. 4/A

Uctovy rozvrh platny od 1. 1. 2015

je neoddelitel'nou sticastou smernice - priamo vytlacené z Gctovného programu URBIS.
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Priloha ¢. 5

Zoznam c¢iselnych znakov, symbolov a skratiek

z uctovného programu URBIS.
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su neoddelitel'nou sticastou smernice -z u¢tovného programu URBIS.

ID
B1
B2
B3
B4
B5
FP
FV
ID
IP
IT
PAM
PP
4%
Zp

Nazov

Banka vydajovy ucet
Banka prijmovy ucet
Banka socidlny fond
Banka depozitny ucet
uctovanie Skolskej jedalne
Faktury prijaté
Faktary vydané
Interné doklady
Predpis prijmov
Interne - transfery
Mzdy - predpis
Pokladiia prijem
Pokladiia vydaj

Zaradenie majetku - protokol

Ciselné rady dokladov

Priloha ¢. 6
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Priloha ¢.7

ZIADANKA
na zadanie zakazky podl'a zakona ¢. 25/2006 o verejnom obstaravani
v zneni neskorsich predpisov

Ndzov zdkazky
(predmetu obstardvania)

Opis zdkazky

Termin obhliadky miesta dodania zdkazky

Na akt dobu ma byt zmluva uzavretd

Predpokladand hodnota (bez DPH):

PoloZka rozpoctu, z ktorej ma byt zdkazka hradend

Lehoty pre dodanie:

Predklada: Schvalil:

Dna:
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Priloha ¢.8
ZAZNAM Z PRIESKUMU TRHU

Predmet zdkazky k tictovnému dokladu c.
Spbsob vykonania prieskumu: zhromaZdovanim cennikov, informacnych materidlov z vystav

a vel'trhov, akciovych letdkov, katalégov, vystrizkov z casopisov a dennikov, informdcii z internetovych
strdnok, alebo telefonickym, faxovym, resp. e-mailovym oslovenim doddvatel'ov

P.¢C.
Dodavatel Cena v EUR Kontaktna osoba Datum a
(obchodné meno, adresa jeho poznamka
sidla) bez DPH s DPH
1.
2.
3.
X.
Vybrany dodavatel:

PR

Obstaravacia cena:

Doklady, ak sa pozadovali, napr. doklad Spo6sob vzniku zavizku:

o opravneni podnikat a) na zaklade zmluvy a naslednej fakturacie za

a) vypis z obchodného registra dodavku tovaru, sluzby alebo prac

b) Zivnostenské opravnenie b) na zaklade potvrdenej objednavky a naslednej
c) iné fakturacie za dodavku tovaru, sluzby alebo prac

c) na zaklade telefonickej objednavky a naslednej
fakturacie za dodavku tovaru, sluzby alebo prac
alebo thrady hotovostou.

Vyhlasujem, Ze v suvislosti s tymto
prieskumom spliiam zakonné podmienky
nestrannosti a dovernosti.

zodpovedny zamestnanec verejného
obstaravatela

meno, priezvisko, funkcia a podpis SCHVALIL, meno, priezvisko, funkcia a podpis

Horna Dolna dna
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Priloha ¢. 9

VYZVA
na predkladanie ponuk

podla § 9 ods. 9 zakona ¢. 25/2006 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov a o zmene a doplneni niektorych zakonov a ¢lanku 5b ods. 4
smernice o finan¢nom riadeni verejného obstaravatel'a na dodanie tovaru/poskytnutie

sluZieb/uskutoCnenie stavebnych prac s nazvom

Identifikacia verejného obstaravatel'a:
Nazov:
Sidlo:
ICO:
Telefén:
Fax:
Kontaktna osoba:

e-mail:

Miesto dodania predmetu zakazky:

Typ zmluvy:

Komplexnost dodavky:

Variantné rieSenie:

Lehota na dodanie alebo dokonéenie predmetu zakazky:
Strucny opis zakazky:

Slovnik spolo¢ného obstaravania:

Podmienky ucasti:

Lehota na prijimanie Ziadosti o stitazné podklady alebo o pristup k dokumentom:
Lehota na predkladanie ponuk:

Uplynutie lehoty viazanosti pontk:

Podmienky otvarania ponuk:

Podmienky financovania:

Kritéria na hodnotenie ponuk:

Dalsie informacie:

Horna Dolna dia

riaditel'’ka Skoly
meno, priezvisko a podpis
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Priloha ¢. 10

Suhrnna sprava
o zakazkach s cenami vys$sSimi ako 1.000 EUR bez DPH
v zmysle § 99 ods. 2 zakona o verejnom obstaravani
k 31.3./30.6./30.9./31.12. 20.."

P. Hodnota zikazk Obchodné meno, sidlo alebo miesto
Predmet zakazky Y podnikania uspesného uchadzaca

(g

Vypracoval:

zodpovedny zamestnanec verejného obstaravatela
meno, priezvisko, funkcia a podpis

Hoérky, dna

SCHVALIL, meno, priezvisko, funkcia a podpis
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Priloha ¢. 11
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Priloha ¢. 12

DOHODA MEDZI ZAMESTNANCOM A ZAMESTNAVATELOM
K POUZITIU CESTNEHO MOTOROVEHO VOZIDLA NA PRACOVNU CESTU

zamestnavatel”:

adresa:

1CO: DIC:

a zamestnanec

priezvisko, meno, titul

bydlisko

rodné ¢islo: IBAN:

uzatvaraju nasledovni dohodu o pouziti cestného motorového vozidla

znacky SPZ

0 obsahu cm3 na pracovndu cestu ( odkial' - kam )

ktort vykonam dna za uicelom

ktoré vykonam v roku za Ucelom pracovnych ciest.

Zamestnanec prehlasuje,
Ze na pracovnu cestu pouZije uvedené motorové vozidlo a tito skuto¢nost preukazuje

osvedcenim o TP ¢islo na meno

vydané (kym)

Vozidlo svojim technickym stavom dovol'uje prepravu oséb a na vozidlo je uzavreta

zakonna poistka €. s poistoviiou (nazov) a
havarijna poistka ¢islo s poistoviiou (nazov)

a riadne zaplatené poplatky za toto poistné obdobie, kedy bude vykonana pracovna cesta.

K Ziadosti pripdjam fotokdpiu osvedcenia STK, fotokdpiu vel'kého TP, kdpiu uzavretej zdkonnej poistky + kdpiu dokladu o ich
zaplateni. Beriem na vedomie, Ze pracovné cesty uskutocnené na zdklade tejto Ziadosti mi budu vyictované len v pripade
doloZenia vsetkych tychto potrebnych dokladov k Ziadosti.

Svojim podpisom potvrdzujem uzatvorenie dohody Na zadklade vysSie uvedenych skutocnosti
medzi zamestnancom a zamestnavatel'om, v zmysle suhlasim/nesthlasim* s pouZitim  uvedeného
§ 7 ods. 10 zdkona & 283/2002 Z. z. o cestovnych cestného motorového vozidla na pracovnu cestu.
nahraddch - poskytovanie nahrady za pouZzitie

cestného motorového vozidla \ sume
zodpovedajuicej cene cestovného listka pravidelnej
verejnej dopravy.

dna podpis zamestnanca riaditel’ka skoly

Predbeznd financ¢nd kontrola vykonand dria vzmysle § 9 zdkona NR SR ¢. 502/2001 Z. z. o financnej
kontrole a vniitornom audite so zameranim na dodrZiavanie hospoddrnosti, efektivnosti a ucinnosti. Finanénd operdcia
je/nie je v stlade s rozpoctom*, so zmluvami uzatvorenymi obcou* alebo inymi rozhodnutiami o hospoddreni s verejnymi

prostriedkami *, s vntitornou smernicou $koly financnom riadent a je v stilade so vseobecne zdvdznymi prdvnymi predpismi.
* nehodiace sa preskrtnut

PaedDr. Jana Prisna, riaditel’ka skoly
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Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov so smernicou o finan¢nom riadent:

Meno zamestnanca

datum

Podpis zamestnanca
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