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ClL1
Uvodné ustanovenia

1. Smernica upravujica systém finanéného riadenia a finan¢nej kontroly (dalej
len ,,smernica“) upravuje komplexny systém finanéného riadenia COMORA SERVIS Komarno .
(dalej len ,,COMRA SERVIS®), zodpovednost riaditefa z COMORA SERVIS, veducich
zamestnancov  a zamestnancov  COMORA SERVIS, zékladné pravidla, ciele aspdsob
vykonavania finan¢énej kontroly, vykonavanej podla zakona ¢. 357/2015 o finan¢nej kontrole
a vnatornom audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej len ,,zakon o finantnej
kontrole®).

2. Cielom smernice je vytvorit' jednotny systém finanéného riadenia a finan¢nej kontroly
COMORA SERVIS.

ClL2

Finan¢né riadenie

1. Finanénym riadenim sa rozumie suhrn postupov COMORA SERVIS pri zodpovednom
a prehladnom pldnovani, rozpoctovani, tovani, vykaznictve a finan¢nej kontrole verejnych
prostriedkov, ktorych ciefom je ich hospodarne, efektivne a G¢inné vyuzivanie.

2. Systém finanéného riadenia tvoria jednotlivé vnatorné smernice a rozhodnutia riaditel'a
zékladnej $koly s materskou $kolou ako vnitorné riadiace akty finan¢ného riadenia upravujlce
pripravu  a realizaciu finanénych operacii, povinnosti a postupy veducich zamestnancov
a zamestnancov zodpovednych za vykon finan¢nej kontroly na usekoch rozpotu, verejného
obstarévania, spravy majetku, G&tovnictva, vykaznictva a dalSich odbornych tsekov Cinnosti
COMORA SERVIS pri hospodarnom, efektivnom a Gcinnom vynakladani verejnych
prostriedkov.

3. Cielom finanéného riadenia je zabezpecit’

a) finanéna kontrolu tak, aby sa predchadzalo porusovaniu vieobecne zaviznych pravnych
predpisov alebo medzinarodnych zmlav, ktorymi je Slovenska republika viazana a na
zéklade ktorych sa Slovenskej republike poskytuju financné prostriedky zo zahranicia,

b) dodrziavanie hospodarnosti, efektivnosti, G¢innosti  a Gcelnosti  pri  hospodareni
s verejnymi financiami,

c) spolahlivost’ vykaznictva,

d) ochranu majetku v sprave alebo vo vlastnictve organu verejnej spravy,

e) predchadzanie podvodom a nezrovnalostiam,

f) veasné aspolahlivé informovanie riaditela zékladnej $koly o Grovni hospodarenia
s verejnymi financiami.

CL3
Finan¢na kontrola

1. Finanéna kontrola je si¢astou finan¢ného riadenia. Ide o sthrn innosti zabezpecujicich
overovanie hospodarnosti, efektivnosti, G¢innosti a t¢elnosti finanénych operacii alebo ich Casti



pred ich uskutoénenim, v ich priebehu a realizacii, az do ich kone¢ného vyplatenia, zictovania,
dosiahnutia a udrzania vysledkov a cielov finanénych operacii alebo ich Casti.

2. Cielom finan¢nej kontroly je zabezpecit

dodrziavanie hospodarnosti, efektivnosti, G¢innosti a Gc¢elnosti pre realizacii financnej
operacie alebo jej Casti,

dodrziavanie rozpo¢tu COMORA SERVIS,

dodrZiavanie uzatvorenych zmliv COMORA SERVIS,

dodrziavanie podmienok na poskytnutie a pouzitie verejnych prostriedkov,

spravnost’ a preukazatelnost vykondvania finan¢nej operacie alebo jej Casti, spol'ahlivost
vykaznictva.

Cl 4

Zodpovednost’ riadite’a COMORA SERVIS, vedicich zamestnancov a zamestnancov

1. Riaditel COMORA SERVIS zodpoveda za

a)
b)

©)
d)

vytvorenie, zachovanie a rozvijanie systému finanéného riadenia a finan¢nej kontroly,
vyltii¢enie zasahov smerujucich k ovplyviiovaniu zamestnancov vykondvajicich financni
kontrolu,

overovanie finanénych operacii alebo ich €asti zakladnou finanénou kontrolou podla
zakona o finan¢nej kontrole,

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

2. Veduci zamestnanci COMORA SERVIS zodpovedaji za

a)
b)
<)

d)

vytvorenie postupov finanéného riadenia tak, aby sa zabezpetilo transparentné
posudzovanie a finanéna kontrola finanénej operacie alebo jej Casti,

zabezpetenie overovania finannych operécii alebo ich Casti zékladnou finan¢nou
kontrolou,

pripravu a realizaciu finan¢nych operacii alebo ich Casti tak, aby bola dodrzana zasada
hospodarnosti, efektivnosti a G&innosti pri hospodareni s verejnymi prostriedkami,
zabezpetovanie pripravy a realizécie finanénych operacii alebo ich casti v silade
s uzatvorenymi zmluvami alebo inymi rozhodnutiami o hospodéreni s verejnymi
prostriedkami,

priebezné prehodnocovanie a aktualizovanie vnutornych smernic a rozhodnuti zakladnej
skoly s materskou $kolou ako vnatornych riadiacich aktov upravujicich postupy pripravy
arealizacie finanénych operacii alebo ich Casti vo vizbe na uplatiovanie zakona
o finan¢nej kontrole.

3. Zamestnanci COMORA SERVIS zodpovedaju za

a)

dodrziavanie vnutornych smernic arozhodnuti COMORA SERVIS ako vnuitornych
riadiacich aktov upravujucich postupy pripravy a realizacie finanénych operacii alebo ich
Casti vo vizbe na uplatiiovanie zakona o finan¢nej kontrole.



4. O zodpovednosti vedlcich zamestnancov azamestnancov za rozpoCet, verejné
obstaravanie, spravu majetku a iné odborné Cinnosti za vykon finan¢nej kontroly rozhoduje
riaditel  COMORA SERVIS ato formou jej uréenia vich opisoch pracovnych
¢innosti/pracovnych naplniach, ktoré podpisuje riaditel COMORA SERVIS. Za aktualizaciu
opisov pracovnych ¢innosti/pracovnych naplni zodpovedaji veduci zamestnanci.

5. Ved(ci zamestnanci st povinni pisomnou formou ur€it’ svojho zastupcu zo zamestnancov
v ich priamej riadiacej posobnosti na vykon finan¢nej kontroly po¢as svojej nepritomnosti.

ClL5
Zakladna finan¢na kontrola

1. Zakladnou finan¢nou kontrolou sa na prislusnych stupiioch riadenia overuje vzdy sulad
kazdej finan¢nej operacie alebo jej Casti s

a) rozpoctom na prislusny rozpoctovy rok,

b) osobitnymi predpismi alebo medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika
viazana a na zaklade ktorych sa Slovenskej republike poskytuja finanéné prostriedky zo
zahranicia,

¢) zmluvami uzatvorenymi zékladnou skolou,

d) rozhodnutiami vydanymi na zaklade osobitnych predpisov,

e) vnatornymi predpismi alebo

f) inymi podmienkami poskytnutia verejnych financii neuvedenymi v pismenach a) az e).

2. Zéakladnou finanénou kontrolou sa overuje kazda finan¢na operacia alebo jej Cast’ vzdy, aj
ked sa finan¢na operacia alebo jej Cast' overuje administrativnou finan¢nou kontrolou alebo
finan¢nou kontrolou na mieste.

3. Rozsah overovania financnej operacie alebo jej Casti zavisi od povahy finan¢nej operacie.
Nie je nutné overovat' pri vSetkych finanénych operaciach stlad so vietkymi skutoCnostami
uvedenymi v pismenach ¢l. 5 ods. 1 tejto smernice.

4, COMORA SERVIS nema zriadeny samostatny kontrolny ttvar. Zakladn finan¢n(
kontrolu vykonava riaditel COMORA SERVIS Ing. Tomas Nagy a nim pisomne povereni
pracovnici COMORA SERVIS (vid’ priloha ¢. 1).

5. Zakladnou finan¢nou kontrolou sa overuji nasledovné finanéné doklady a financné
operacie

a) pri bezhotovostnom prevode

> faktary (overuje sa sulad pripravovanej finanénej operacie srozpoétom COMORA
SERVIS, sulad so zmluvami, sprdvnost’ pouZitia prislusnej formy verejného
obstaravania, ...),

> objednavky (overuje sa stlad finan¢nej operacie s rozpoctom COMORA SERVIS),

> dodacie listy (overuje sa stlad prevzatej dodavky tovaru, materidlu a sluzby
s objednavkou a faktarou),

» likvidacné listy



» zmluvy (overuje sa sulad pripravovanej finan¢nej operéacie srozpottom COMORA
SERVIS a obvyklymi pravnymi normami),

b) pokladniéné doklady

» prijmové avydavkové pokladni¢né doklady (overuje sa sulad financnej operacie
s rozpo¢tom COMORA SERVIS),

» cestovné prikazy (overuje sa stlad pripravovanej finan¢nej operacie s rozpoctom

COMORA SERVIS aso zakonom ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni

neskorsich predpisov),

prijem do pokladne,

personalne finan¢né doklady

Oznamenie o vyske a zlozeni funkéného platu,

Oznamenie o priznani odmeny,

Oznamenie o priznani osobného priplatku,

Oznamenie o priznani odchodného,

Oznamenie o priznani odstupného,

Pracovna zmluva, prip. dodatok k pracovnej zmluve,

Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a pod.

(overuje sa stlad pripravovanej finan¢nej operacie s rozpo¢tom, so zdkonom ¢&. 553/2003 Z.z.

o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o0 zmene

a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, silad so zakonom ¢. 311/2001 Z.z.

Zakonnik prace v zneni neskorsich zmien a predpisov),
d) evidencia majetku COMORA SERVIS

zaradenie, vyradenie, likvidacia, presun, kolauda¢né rozhodnutie, ndhrada Skody,

ostatné finan¢né operacie

vlastné prijmy

pridel do socialneho fondu a ¢erpanie socialneho fondu,

VVVVVVVZYVY
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CL 6
Vykonavanie zakladnej finan¢nej kontroly

1. Zakladna finanéna kontrola sa realizuje viacerymi kontrolnymi ikonmi a postupmi. Veduci
zamestnanci st povinni zabezpetit,, aby overovanie zakladnou finan¢nou kontrolou pri zlozitych
finanénych operéaciach zahrfialo cely stbor postupov a ¢innosti, ktoré je potrebné vykonat
v procese realizacie finanénych operécii a ktoré sa tykaju najmé overenia ich finan¢ného krytia
v rozpoéte, dodrzania podmienok pre verejné obstaravanie, vyberu dodavatela, zadania
objednavky, pripravy auzatvorenia zmluvy, preberania plneni od dodavatela, vedenia
aétovnictva a postupov G¢tovania, vedenia (¢tovnej a majetkovej evidencie, vykonavanie spravy
majetku a d’alSich pravnych tkonov alikonov majetkovej povahy. Zadanie objednavky sa
realizuje postupom uvedenym v prilohe & 2. Pre tieto zlozité¢ finantné operacie je
charakteristické, Zze zakladna finanéna kontrola sa u nich z ¢asového hl'adiska realizuje v dvoch
fazach.

2. Zakladna finanéna kontrola sa vykonava v dvoch fazach:
a) faza pripravna — pred vstupom do zaviazku/pohladavky,
b) faza realizatna — pred Ghradou vydavku/pred prijatim platby.



3. Vopripravnej faze sa zakladna finan¢na kontrola zameriava na oblast planovania,
rozpoctovania, verejného obstaravania, uzatvarania zmluvnych vzt'ahov. Ide o finanéné operacie
ako napr. vykonanie verejného obstaravania, vystavenie objednévky, uzatvorenie zmluvy,
vyslanie zamestnanca na pracovni cestu — vystavenie cestovného prikazu a stanovenie
podmienok na uskuto¢nenie pracovnej cesty.

4. Zamestnanci, ktori vykonavaji zékladnG finanénu kontrolu sa v pripravnej faze pre
overovani finan¢nej operacie alebo jej Casti zameriavajli najmi na:

a) finan¢né krytie v rozpocte,

b) dodrziavanie principov verejného obstaravania,

¢) dodrziavanie zakonnych podmienok pri uzatvarani zmluvnych vztahov,

d) dodrziavania osobitnych predpisov pri vydani rozhodnutia,

e) dodrziavania osobitnych predpisov pri hospodareni s verejnymi prostriedkami.

5. Vrealizatnej faze sa zakladnd finanna kontrola uskutoéiiuje pred samotnym
uskutoCnenim financnej operéacie alebo jej Casti alebo v procese jej realizacie a je zamerané na
oblast’ zmluvného plnenia na zaklade objednavok a uzatvorenych zmlav, na vykon rozhodnuti,
pravnych Ukonov ainych tkonov majetkovej povahy, na zaétovanie platieb, na zaradenie
majetku do evidencie a pod.

6. Zamestnanci, ktori vykonavaju zékladnu finan¢nt kontrolu sa v realizatnej faze pri

overovani finan¢nej operécie alebo jej Casti zameriavaju najmi na:

a) vecné afinan¢né plnenie zmluvnych vztahov — preberanie plneni od dodavatela
(kontrola plnenia podl'a zmluvy/objednavky),

b) dodrziavanie zdkonnych podmienok vedenia G&tovnictva — spravne a Giplné vyhotovenie
platobného prikazu, zdokumentovanie u¢tovného pripadu (finanénej operécie alebo jej
Casti) potrebnymi u¢tovnymi dokladmi,

¢) dodrziavania zékonnych podmienok vedenia rozpoctovnictva — spravne uplatnenie
rozpoctovej klasifikacie prijmov a vydavkov,

d) dodrZiavanie inych podmienok podla osobitnych predpisov upravujicich vykonavanie
inych odbornych ¢innosti podl'a charakteru finan¢nej operacie alebo jej Gasti.

7. Zamestnanci vykondvajuci zakladna finan¢na kontrolu potvrdzuji na doklade stvisiacom
s finan¢nou operaciou alebo jej Cast'ou
a) vyjadrenie suladu so skuto¢nostami uvedenymi v €l. 5 ods. 1
b) vyjadrenie, ¢i je alebo nie je mozné finantnii operéciu alebo jej Cast vykonat, v nej
pokracovat’ alebo vymahat' poskytnuté plnenie, ak sa finan¢na operacia alebo jej &ast’ uz
vykonala.
Spolu s uvedenymi vyjadreniami na doklade stvisiacom s finanénou operéciou alebo jej ¢astou
uvadzaja
a) svoje meno a priezvisko, vlastnoruény podpis,
b) datum vykonania zakladnej finan¢nej kontroly.
Vykonanie zékladnej finanénej kontroly potvrdzuje riaditel COMORA SERVIS a nim pisomne
povereni zamestnanci odtlatkom urcenej peciatky (vid’ priloha &. 3), (pripadne predtlacou
na doklade).



8. Vykonanie zakladnej finanénej kontroly potvrdzuji zamestnanci na dokladoch suvisiacich
s finan¢nou operaciou, na krycom liste k fakture alebo platobnom poukaze. Kryei list k faktire
a platobny poukaz ako doklady potvrdzujice vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly musia byt
trvalo pripojené k faktire alebo k inému G&tovnému dokladu. Kryci list sa vyhotovuje podla
vzoru uvedeného v prilohe ¢. 4.

9. Zamestnanec vykonavajuci zékladn( finanéna kontrolu v oblasti svojej posobnosti je
povinny vykonat' ju spravne a v&as v sulade s touto smernicou. V pripade zistenia nezrovnalosti
je povinny bezodkladne tito skuto¢nost’ oznamit’ vediicemu zamestnancovi, ktorého sa financna
operacia tyka, pre odstranenie zistenych nedostatkov a zabezpeCenia napravy.

Cl.7
ZruSovacie ustanovenia

Zru$uje sa Smernica zo dita 25.3.2010, ktorou sa urduje postup pre vykonavanie predbeznej
a priebeZznej finanénej kontroly v stilade so zdkonom o finan¢nej kontrole.

Cl 8
Zaverecné ustanovenia

1. Smernica je sG¢astou systému finanéného riadenia COMORA SERVIS, ktory okrem
predmetnej smernice tvoria:

a) Interna smernica na vedenie U¢tovnictva,

b) Interna smernica na vedenie pokladne.

2. Smernica podlieha aktualizacii podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti. Zmeny
smernice sa vykonavaji vydanim jej dodatku.

3. Smernica je zavizna pre vietkych zamestnancov a jej nedodrziavanie bude hodnotené ako
poruSenie povinnosti zamestnanca.

4. Smernica je platnd dfiom schvélenia riaditelom COMORA SERVIS au€inna od

01.01.2018
V Komarne, dita 31.12.2017
riaditel COM QA SERVIS




Priloha ¢. 1

Zoznam zamestnancov COMORA SERVIS Komarno poverenych na vykon zakladnej
finan&nej kontroly a zasady vykondvania zikladnej finan¢nej kontroly v zmysle zikona ¢.
357/2015 o finanénej kontrole avnutornom audite aozmene a doplneni niektorych
zakonov

Riadite’r COMORA SERVIS Komarno a pisomne povereni zamestnanci zékladnou finan¢nou
kontrolou overuji a potvrdzuji nasledovné finan¢né operécie

Y VYV VV V

Y VV YV VY

Y V

....................... , riaditel COMORA SERVIS Komadarno .....................

pred finanénou realizdciou zavizkov vyplyvajucich zo zmluvnych vztahov overuje
pripustnost’ jednotlivych finanénych operacii na zaklade podkladov ekonomky
COMORA SERVIS;

overuje dodrziavanie rozpottu a erpanie vydavkov podla rozpoctovej klasifikacie
v pripade vydavkov tykajicich sa COMORA SERVIS...........cccooviinnnnnn,

overuje a schval'uje predkladanie objednavok, zmluv, faktur;

overuje moznosti vy$ky &erpania finanénych prostriedkov socidlneho fondu v stvislosti
s jeho tvorbou;

overuje opodstatnenost’ zabezpe€ovania ziadanych prac, tovarov a sluzieb;

overuje vecné a finanéné plnenie dodavanych a vykonavanych prac, tovarov a sluZieb zo
strany jednotlivych dodéavatelov, vyplyvajicich zo zmluvnych vztahov;

overuje a potvrdzuje vysledky prieskumu trhu a verejnych obstaravani vo vSetkych
forméach v zmysle platnych pravnych predpisov;

overuje spravnost’ vyhotovenych dodavatel'skych faktur;

overuje prijmy zprispevku na Giastoénii Ghradu ndkladov jednotlivych stredisk
COMORA SERVIS a ich stilad s prislusnymi pravnymi predpismi;

overuje a potvrdzuje prijem do pokladne, kontrolu pokladni¢nej hotovosti;

overuje pracovné zmluvy, zaradenie jednotlivych zamestnancov do prislusnej platovej
triedy podl'a platnych mzdovych predpisov;

overuje a potvrdzuje dohody suvisiace s pracovnopravnymi vztahmi v nadvéznosti na
stav Cerpania finanénych prostriedkov;

overuje spravnost’ bankovych vypisov;

overuje a potvrdzuje spravnost’ vypo¢tu mzdovych prostriedkov, priplatkov, odvodov do
prislusnych  poistovni afondov pre jednotlivych zamestnancov. COMORA
BERVIE........orismmsaniniisinass ; vediici stredisk COMORA
BERVIS...........ccnsummusmsmin

overuje cestovné prikazy a vydavky stvisiace s cestovnymi nahradami;

overuje kon majetkovej povahy;

overuje a schval'uje predkladanie objednavok, zmlav, faktar;

overuje iny ukon majetkovej povahy — doklad o zaradeni a vyradeni majetku, vyrad'ov.

............................... ESRTOIRRIE & | .16 ;7. 121" 4 |- VR———

overuje prijem do pokladne;
overuje prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady.

Vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly potvrdzuju urfené osoby na doklade stivisiacom
s pripravovanou finanénou operaciou.

Finanéné operacie nemoZno vykonat alebo v nich pokratovat' bez ich overenia zakladnou
finan¢nou kontrolou.



Priloha &. 2

Postup zadavania objednavok

1. Zamestnanci COMORA SERVIS s povinni objednavat’ dodavky tovarov, sluzieb a prac
zasadne len formou pisomnej objednavky, ktora obsahuje tieto naleZitosti:

a) objednavatel’,

b) predmet objednavky vo vecnom a finanénom vyjadrent,

c) datum vystavenia objednavky,

d) podpis opravnenej osoby na podpisanie objednavky,

e) nalezitosti preukazujice vykonanie zéakladnej finan¢nej kontroly.

2. Ziadna objednavka nemdze byt vyhotovena bez dodrzania tohto postupu. Zamestnanci
COMORA SERVIS, ktori overovali objednavku, overuju aj doklady savisiace s dodavkou
tovarov, prac a sluzieb (zmluvne dohodnuta zaloha, preddavkova faktara, dodaci list, faktura,
preberaci protokol, rozpis prac, prijemky, vydajky a iné doklady suvisiace s touto operaciou).
Objednavky musia byt overené zakladnou finan¢nou kontrolou.



Priloha ¢&. 3

Vzor odtlac¢ku peciatky

ZAKLADNA FINANCNA KONTROLA

vykonana v zmysle § 7 zakona €. 357/2015 Z.z.
Finan¢na operacia alebo jej ¢ast’ je — nie je v silade
a) so schvalenym rozpoétom

b) s osobitnymi predpismi

¢) s uzatvorenymi zmluvami

d) s rozhodnutiami

e) s vnitornymi predpismi

Finan¢nu operaciu alebo jej ¢ast’ je — nie je mozné vykonat’, v nej pokracovat’ alebo
vymahat’ poskytnuté plnenie, ak sa finan¢na operacia alebo jej ¢ast’ uZ vykonala

Meno a priezvisko: Meno a priezvisko:

Datum, podpis: Datum, podpis:

Comorra Servis
ZAKLADNA FINANCNA KONTROLA vykonand v zmysle § 7 zakona NR SR €. 357/2015.2.2.
Financné operacia aleoa 1) Zast je - nie je v sulade s rozpoctom - osobitnym
precpiscr - 2 . dauttm - vnutornym predpisom
- inymi pocmi2n<ami poskytautia verejaych ‘inancii

Finanénu operaciu aizbo jej cast ie - nie je moiné vykonat, v nej
pokracovat alebo vymahat poskytnuté pinenie, ak sa finanéna
operacia alebo jej ¢ast uz vykonala.

Menc 3 priszaske zemestianca Mena a priezvisko veduceho Jamestnanca:

Daturr. 2adpis Dztum, hodpis




Kryci list

Faktara dosla dia: 03.01.2018 | Cislo faktury: FD1180001

Splatnost faktury: 08.01.2018
Externé &islo faktury: 18000057
. Dipl -.profesional, SBS
cnihadodijch faktdr, e Dodavatel: Diplomat-profesiona
e e R
Ugel faktary: Poplatok PCO 1/2018 SK
_— I e ———————

Faktura po formainej stranke preskumana dna: 03.01.2018 POAPIS:  veverriererrreseimmssmsmsesesssnseseee
(ool witonla i I il e

Fakturovana dodavka - praca - sluzba bola vykonana spravne podla

Clslo HZ: sssemsissreponns
Gislo objednavky:  zodia .

Faktara bola vecne a Ciselne preskimana a upravenana € 66.95

Komarno, dia 02.10.2018

Podpis osoby zodpovednej za GELOVNY Pripad: o ;

- U&tovaci predpis
~ Analyticky ucet

ticky ucet

Synte

| 01

35 0810 637005 41

Schvaleno dia:

Zpracovano informaénim systémem Vema Strana 1/1 Verr
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Kryci list — vzor



