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dl. t
Uvodn6 ustanovenia

l. Smernica upravuj[rca syst6m finandndho riadenia a finandnej kontroly (d'alej

len ,,smernica") upravuje komplexn;f systdm finandn6ho riadenia COMORA SERVIS Kom6rno .

(d'alej len ,,COMRA SERVIS.'), zodpovednost' riaditel'a z COMORA SERVIS, vedfcich

zamestnancov a zamestnancov COMORA SERVIS, zdkladne pravidl6, ciele a sposob

vykon6vania finandnej kontroly, vykon5vanej podl'a zdkona E. 35712015 o finandnej kontrole

a vnfitornom audite u o ,*"n" a doplnenf niektorych z6konov (d'alej len ,,z6kon o finandnej

kontrole").

2. Ciefom smernice je vytvorit' jednotny systdm finandn6ho riadenia a finandnej kontroly

COMORA SERVIS.

ct.z
Finanin6 riadenie

l. Finandn;im riadenim sa rozumie stihrn postupov COMORA SERVIS pri zodpovednom

a prehl'adnom pl6novani, rozpodtovani, irdtovani, qfkaznfctve a finandnej kontrole verejnych

prostriedkov, kior;i ch ciel'om je ich hospodSrne, efekt[vne a ridinn6 vyuZivanie'

2. Syst6m finandndho riadenia tvoria jednotliv6 vnfitorn6 smernice a rozhodnutia riaditel'a

z1kladiej Skoly smaterskou Skolou ako vnftornd riadiace akty finandndho riadenia upravujrice

pripravu u r"ilir6"iu finandn;ich oper5cii, povinnosti a postupy ved0cich zamestnancov

a zamestnancov zodpovednych za qikon finandnej kontroly na fsekoch rozpodtu, verejn6ho

obstar6vania, spr6vy majeti<u, irdtovnfctva, vykaznictva a d'al5ich odbornych risekov dinnosti

COMORA SERViS pri hospodSrnom, efektivnom a fdinnom vynakladani verejn;ich

prostriedkov.

3. Ciel'om finandndho riadenia je zabezpedit

a) finandnfi kontrolu tak, aby sa predch6dzalo poru5ovaniu v5eobecne zi:aznych pr6vnych

predpisov alebo medzin6iodn;fch zmlirv, ktorymi je Slovensk6 republika viazanh ana

z1kladektoqfch sa Slovenskej republike poskytuj0 finandn6 prostriedky zo zahrani(ia,

b) dodrZiavanie hospod6rnosti, efektivnosti, [rdinnosti a irdelnosti pri hospod6reni

s verejnlf mi fi nanciami,
c) spol'ahlivost vykaznictva,
d) oihranu majetku v spr6ve alebo vo vlastnfctve org6nu verejnej spr6vy,

e) predchbdzanie podvodom a nezrovnalostiam,

0 vdasn6 a spol'ahliv6 informovanie riaditel'a z6kladnej Skoly o frovni hospodSrenia

s verejnfmi financiami.

dlr
Finanini kontrola

l. Finandn6 kontrola je sirdast'ou finandn6ho riadenia. Ide o sirhrn dinnosti zabezpeduj0cich

overovanie hospod6rnosti, efektivnosti, 0dinnosti a fdelnosti finandn;fch oper6ci( alebo ich dast(



pred ich uskutodnenim, v ich priebehu arealizitcii, aZ do ich konedn6ho vyplatenia, z'ldtovania,

dosiahnutia a udrZania qisledkov a ciel'ov finandn;fch oper6cii alebo ich dasti.

2. Ciel'om finandnej kontroly je zabezpeilt
a) dodrZiavanie hospod6rnosti, efektivnosti, ridinnosti a ridelnosti pre realizitcii finandnej

oper6cie alebo jej dasti,
b) dodrZiavanie rozpodtu COMORA SERVIS,
c) dodrZiavanie uzatvorenych zmhiv COMORA SERVIS,
d) dodrZiavanie podmienok na poskytnutie a pouZitie verejnlich prostriedkov,

e) spr6vnost' apreukbzatel'nost'vykon6vania finandnej oper6cie alebo jej dasti, spol'ahlivost'

vykaznictva.

ir. c
Zodpovednost'riaditel'a COMORA SERVIS, vedricich zamestnancov a zamestnancov

1. Riaditel' COMORA SERVIS zodpoved| za

a) vytvorenie, zachovanie a rozv[janie systdmu finandndho riadenia a finandnej kontroly,

b) vylirdenie z6sahov smerujficich k ovplyvfiovaniu zamestnancov vykon6vajircich finandn0

kontrolu,
c) overovanie finandnych oper6cif alebo ich hsti zirkladnou finandnou kontrolou podl'a

ztrkona o finandnej kontrole,
d) prijatie opatren[ na n6pravu zisten;ich nedostatkov a na odstr6nenie pridin ich vzniku, za

urdenie zamestnancov zodpovednych za zistene nedostatky a uplatnenia opatreni vodi

nim podl'a osobitn6ho predpisu (napr. Zikonnik pr6ce).

2. Vedirci zamestnanci COMORA SERVIS zodpovedajir za

a) vytvorenie postupov finandn6ho riadenia tak, aby sa zabezpedilo transparentn6

posudzovanie a finandni kontrola finandnej oper6cie alebo jej dasti,

b) zabezpedenie overovania finandn;ich oper6cii alebo ich dasti ziikladnou finandnou

kontrolou,
c) pripravu arealizdciu finandnych oper6ci( alebo ich dasti tak, aby bola dodrLand zisada

hospod6rnosti, efektfvnosti a fdinnosti pri hospod6renf s verejnimi prostriedkami,

d) zabezpedovanie pripravy arealizdcie finandnlich oper6cif alebo ich dasti v sfilade

s uzatvorenymi zmluvami alebo in;fmi rozhodnutiami o hospod6reni s verejnymi

prostriedkami,
e) priebeZn6 prehodnocovanie a aktualizovanie vnfitornych smernic a rozhodnuti z6kladnej

Skoly s materskou Skolou ako vn0tornlich riadiacich aktov upravujficich postupy pripravy

a realizdcie finandnlfch oper6cii alebo ich dasti vo viizbe na uplatfiovanie z6kona

o finandnej kontrole.

3. Zamestnanci COMORA SERVIS zodpovedajt za

a) dodrZiavanie vnirtornjch smernic a rozhodnut( COMORA SERVIS ako vn[rtornfch

riadiacich aktov upravuj[rcich postupy prfpravy arealizdc\e finandnych oper6cii alebo ich

dasti vo vazbe na uplatfiovanie zbkona o finandnej kontrole.



4. O zodpovednosti ved[rcich zamestnancov a zamestnancov za rozpodet, verejn6

obstar6vanie, spr6vu majetku a ind odbornd dinnosti za qfkon finandnej kontroly rozhoduje

riaditel' COMORA SERVIS a to formou j"j urdenia v ich opisoch pracovn;fch

dinnost[/pracovnlich n6plniach, ktord podpisuje riaditel' COMORA SERVIS. Za aktualizitciu
opisov pracovnych dinnostf/pracovnych niplnf zodpovedajri ved0ci zamestnanci.

5. Ved0ci zamestnanci sri povinni pisomnou formou urdit' svojho zistupcu zo zamestnancov

v ich priamej riadiacej pOsobnosti na vykon finandnej kontroly podas svojej nepritomnosti.

cr. s
Zhkladnh fin aninf kontrola

1. Zirkladnou finandnou kontrolou sa na prislu5nych stupfioch riadenia overuje vZdy sf lad

kaZdej finandnej oper6cie alebo jej dasti s

a) rozpodtom na prisluSny rozpodtovy rok,
b) osobitnlimi predpismi alebo medzin6rodn;fmi zmluvami, ktorymije Slovensk6 republika

viazanb ana zdklade ktorych sa Slovenskej republike poskytujf finandnd prostriedky zo

zahrani(la,
c) zmluvami uzatvorenfmi z6kladnou Skolou,
d) rozhodnutiami vydanymi na zirklade osobitnlich predpisov,
e) vnfitornlimi predpismi alebo
f) inlimi podmienkami poskytnutia verejnych financii neuveden;imi v pfsmen6ch a) aZ e).

2. Zikladnou finandnou kontrolou sa overuje kaLdh finandn6 oper6cia alebo jej dast'vZdy, aj

ked' sa finandn5 oper6cia alebo jej dast' overuje administratfvnou finandnou kontrolou alebo

finandnou kontrolou na mieste.

3. Rozsah overovania finandnej oper6cie alebo jej dasti z6visf od povahy finandnej oper6cie.

Nie je nutn6 overovat' pri vSetkych finandnlich oper6ci6ch srilad so vSetklimi skutodnost'ami

uvedenymi v pfsmen6ch dl. 5 ods. 1 tejto smernice.

4. COMORA SERVIS nem6 zriadeny samostatny kontrolny irtvar. Zirkladnt finandnf
kontrolu vykon6va riaditel'COMORA SERVIS Ing. Tom55 Nagy a nim pfsomne povereni
pracovnici COMORA SERVIS (vid'priloha i. 1).

5. Zikladnou finandnou kontrolou sa overuj0 niisledovn6 finandnd doklady a finandnd

oper6cie
a) pri bezhotovostnom prevode

SERVIS, sf lad so zmluvami, sprSvnost' pouZitia prislu5nej formy verejndho

obstar6vani&, ...),

s objedn6vkou a faktfrou),



b)

zmluvy (overuje sa sflad pripravovanej finandnej oper6cie s rozpodtom COMORA
SERVIS a obvykllimi pr6vnymi normami),
pokladnidn6 doklady
prijmov6 a v;fdavkovd pokladnidnd doklady (overuje sa stilad finandnej oper6cie

s rozpodtom COMORA SERVIS),
cestovnd prikazy (overuje sa srilad pripravovanej finandnej oper6cie s rozpodtom
COMORA SERVIS a so z6konom d. 28312002 Z.z. o cestovn;fch n6hrad6ch v zneni
neskor5ich predpisov),

c) person6lne finandn6 doklady

(overuje sa sflad pripravovanej finandnej oper6cie s rozpodtom, so z6konom (:. 55312003 Z.z.
o odmeiovani niektorych zamestnancov pri vykone pr6ce vo verejnom zitujme a o zmene

adoplneni niektorlfch z6konov v zneni neskor5ich predpisov, s(rlad so z6konom (,.31112001 Z.z.

Zikonnik pr6ce v zneni neskor5fch zmien a predpisov),
d) evidencia majetku COMORA SERVIS

0 ostatnd finandn6 oper6cie

ir. o

Vykonrlvan ie zSkladnej fi naninej kontroly

1. Zhkladnh finandn6 kontrola sa realizuje viacerymi kontroln;f mi irkonmi a postupmi. Ved0ci

zamestnanci s0 povinni zabezpetit, aby overovanie z6kladnou finandnou kontrolou pri zloLitych
finandnych operdci6ch zahfinlo celli sribor postupov a dinnosti, ktor6 je potrebnd vykonat'
v procese realizicie finandnych oper6cii a ktord sa tlfkajri najmii overenia ich finandndho krytia
v rozpodte, dodrZania podmienok pre verejnd obstar6vanie, v;fberu dod6vatel'a, zadania

objedn6vky, prfpravy a uzatvorenia zmluvy, preberania plneni od dod6vatel'a, vedenia

0dtovnictva a postupov [rdtovania, vedenia fidtovnej a majetkovej evidencie, vykon6vanie spr6vy

majetku a d'al5ich pr6vnych rlkonov a fkonov majetkovej povahy. Zadanie objednrlvky sa

realizuje postupom uvedenym v prflohe i. 2. Pre tieto zloLite finandn6 oper6cie je
charakteristickl, Le zdkladnd finandn6 kontrola sa u nich z dasov6ho hl'adiska realizuje v dvoch

fhzach.

2. Zi,kladni finandn6r kontrola sa vykon6va v dvoch fiuach:
a) fhza pripravn6 - pred vstupom do ziNazkslpohl'ad6vky,
b) fazarealizadn|- pred rihradou vlidavku/pred prijatfm platby.



3. V pr(pravnej fine sa z6kladna finandnrl kontrola zameriava na oblast' pl6novania,
rozpodtovania, verejn6ho obstarSvania, uzatvirania zmluvnych vzt'ahov. Ide o finandnd oper6cie
ako napr. vykonanie verejn6ho obstar6vania, vystavenie objedn6vky, uzatvorenie zmluvy,
vyslanie zamestnanca na pracovnf cestu vystavenie cestovn6ho prlkazu a stanovenie
podmienok na uskutodnenie pracovnej cesty.

4. Zamestnanci, ktori vykon6vajf zitkladnl finandnf kontrolu sa v pripravnej fdze pre
overovani finandnej operiicie alebo jej dastf zameriavajt najm[ na:

a) finandn6 krytie v rozpodte,
b) dodrZiavanie princfpov verejndho obstar6vania,
c) dodrziavanie z6konnlich podmienok pri uzatv6rani zmluvnych vzt'ahov,
d) dodrZiavania osobitn;fch predpisov pri vydani rozhodnutia,
e) dodrZiavania osobitn;ich predpisov pri hospod6reni s verejn;imi prostriedkami.

5. V realizadnej fdze sa zitkladnd finandn6 kontrola uskutodfiuje pred samotnym
uskutodnenfm finandnej oper6cie alebo jej dasti alebo vprocese jej realizitcie aje zamerandna
oblast' zmluvndho plnenia na zdklade objedn6vok a uzatvorenych zmllv, na vjkon rozhodnuti,
pr6vnych fikonov a inych ikonov majetkovej povahy, na zfdtovanie platieb, na zaradenie
majetku do evidencie a pod.

6. Zamestnanci, ktorf vykon6vajf zirkladnl finandnfi kontrolu sa v realizadnej fine pri
overovani finandnej operilcie alebo jej (astf zameriavajf najmii na:

a) vecnd a finandn6 plnenie zmluvnlfch vzt'ahov - preberanie plneni od dod6vatel'a
(kontro I a p I nenia pod l'a zm I uvy/obj edn6vky),

b) dodrZiavanie z6konnych podmienok vedenia fidtovnictva - spr6vne a 6pln6 vyhotovenie
platobndho prikazu, zdokumentovanie tidtovndho pripadu (finandnej oper6cie alebo jej
dasti) potrebnfmi 0dtovnfmi dokladmi,

c) dodrZiavania z6konnych podmienok vedenia rozpodtovnictva - spr6vne uplatnenie
rozpodtovej klasifik6cie prijmov a vydavkov,

d) dodrZiavanie inlch podmienok podl'a osobitnych predpisov upravujricich vykon6vanie
in;fch odborn;i ch dinnosti podl'a charakteru finandnej oper6cie alebo jej dastf.

7. Zamestnanci vykon6vajfci zitkladnfi finandnfi kontrolu potvrdzuj0 na doklade sfvisiacom
s finandnou oper6ciou alebo jej dast'ou
a) vyjadrenie sriladu so skutodnost'ami uvedenfmi v dl. 5 ods. I
b) vyjadrenie, di je alebo nie je moZn6 finandnri oper6ciu alebo jej dast' vykonat', v nej
pokadovat' alebo vym6hat' poskytnutd plnenie, ak sa finandnri oper6cia alebo jej dast' uZ
vykonala.
Spolu s uveden;imi vyjadreniami na doklade stivisiacom s finandnou oper6ciou alebo jej dast'ou
uvddzaju
a) svoje meno a priezvisko, vlastnorudnli podpis,
b) d6tum vykonania z6kladnej finandnej kontroly.
Vykonanie z6kladnej finandnej kontroly potvrdzuje riaditel' COMORA SERVIS a nim pfsomne
povereni zamestnanci odtlaikom urienej peiiatky (vid' priloha i. 3), (pripadne predtlaiou
na doklade).



8. Vykonanie z6kladnej finandnej kontroly potvrdzujri zamestnanci na dokladoch srivisiacich

s finandnou oper6ciou, na kycom liste k faktrire alebo platobnom poukaze. Kryci list k faktfire

a platobny poukaz ako doklady potvrdzujfce vykonanie z6kladnej finandnej kontroly musia byt'

trvalo pripojend k faktrire alebo k indmu ridtovn6mu dokladu. Kryci list sa vyhotovuje podl'a

Yzoru uveden6ho v prilohe d. 4.

9. Zamestnanec vykon6vajfici z6kladn'6 finandnf kontrolu v oblasti svojej pdsobnosti je

povinnlf vykonat' ju spr6vne a vdas v srilade s touto smernicou. V pripade zistenia nezrovnalosti
je povinn;f bezodkladne trito skutodnost' ozndmit vedicemu zamestnancovi, ktordho sa finandn6

oper6cia tyka, pre odstr6nenie zistenfch nedostatkov azabezpe(enia n6pravy'

tr.t
ZruSovacie ustanovenia

Zru5uje sa Smernica zo dfia 25.3.2010, ktorou sa urduje postup pre vykon6vanie predbeZnej

a priebeZnej finandnej kontroly v sflade so z6konom o finandnej kontrole.

dr. s
ZixereLn0 ustanovenia

l. Smernica je sridast'ou systdmu finandndho riadenia COMORA SERVIS, ktory okrem

predmetnej smernice tvoria :

a) Intern6 smernica na vedenie fdtovnfctva,
b) Intern6 smernica na vedenie pokladne.

2. Smernica podlieha aktualizttcii podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpo,rednosti. Zmeny

smernice sa vykon6vajri vydan(m jej dodatku.

3. Smernica je zitvaznb pre v5etkych zamestnancov a jej nedodrZiavanie bude hodnotend ako

poruSenie povinnosti zamestnanca.

4. Smernica je platn6 dfiom
01.01.2018

V Kom6rne, dila 31.12.2017

schv6lenia riaditel'om COMORA SERVIS a ridinn6 od

riaditel'



Priloha d. I
Zoznam zamestnancov COMORA SERVIS Komirno poveren;fch na vykon z6kladnej

finaninej kontroly a zisady vykonfvania zdkladnej finaninej kontroly v zmysle z6kona i.
35712015 o finanEnej kontrole a vnttornom audite a o zmene a doplneni niektorf'ch
z6konov
Riaditel' COMORA SERVIS Kom6rno a pfsomne povereni zamestnanci z6kladnou finandnou

kontrolou overujri a potvrdzujri nasledovnd finandnd oper6cie
riqditcf COMORA SERVIS KOMdTNO

pripustnost' jednotlivjch finandnych oper6cii na ziklade podkladov ekon6mky

COMORA SERVIS;

v pripade vydavkov tykajficich sa COMORA SERVIS.....
overuje a schval'uje predkladanie objedn6vok, zmltiv, faktrir;
overuje moZnosti vf5ky derpania finandn;fch prostriedkov soci5lneho fondu v stivislosti

s jeho tvorbou;
overuj e opod statn en o st' zab ezp edovan i a Liadany ch pr6c, tovarov a s I uZi eb ;

overuje vecn6 a finandnd plnenie dod6vanych a vykon6vanych pr6c, tovarov a sluZieb zo

strany j ednotlivych dod6vatel'ov, vyplfvajricich zo zmluvnych vzt ahov ;

overuje a potvrdzuje vysledky prieskumu trhu a verejnych obstar6vani vo v5etkych

formdch v zmysle platnych pr6vnych predpisov;

overuje spr6vnost' vyhotovenych dod6vatelskf ch faktrir;
overuje prijmy z prispevku na diastodnf ilhradu n6kladov jednotlivych stredisk

COMORA SERVIS a ich sflad s prislu5nymi pr6vnymi predpismi;

overuje a potvrdzuje prijem do pokladne, kontrolu pokladnidnej hotovosti;
overuje pracovnd zmluvy, zaradenie jednotlivych zamestnancov do prislu5nej platovej

triedy podl'a platnlich mzdoqfch predpisov;
overuje a potvrdzuje dohody srivisiace s pracovnopr6vnymi vzt'ahmi v nadvdznosti na

stav derpania finandnych prostriedkov;
overuje spr6vnost' bankov;fch vypisov;
overuje a potvrdzuje spr6vnost' vypodtu mzdovych prostriedkov, priplatkov, odvodov do

pr(sluinych poist'ovni a fondov pre jednotliqfch zamestnancov COMORA

SERVIS..... vedilci stred{sk COMORA
SERVIS.....
overuje cestovn6 prikazy a vydavky srivisiace s cestovnlfmi n6hradami;

overuje irkon majetkovej povahy;
overuje a schval'uje predkladanie objedn6vok, zmlfv, faktrir;
overuje inli rikon majetkovej povahy - doklad o zaradeni a vyradeni majetku. vyrad'ov'

COMORA SERVIS.....

Vykonanie z6kladnej finandnej kontroly potvrdzujfi urdend osoby na doklade srivisiacom

s pripravovanou fi nandnou oper6ciou.
Finandnd oper6cie nemoZno vykonat' alebo v nich pokradovat' bez ich overenia z6kladnou

finandnou kontrolou.



Priloha d. 2

Postup zadivania objedn6vok

l. Zamestnanci COMORA SERVIS sti povinni objedn6vat'dod6vky tovarovo sluZieb aprdc
z6sadne len formou pisomnej objedn6vky, ktor6 obsahuje tieto n6leZitosti:

a) objedn6vatel',
b) predmet objedn6vky vo vecnom a finandnom vyjadreni,
c) d6tum vystavenia objedn6vky,
d) podpis opr6vnenej osoby na podpisanie objedn6vky,
e) n6leZitosti preukazuj fice vykonanie zrlkladnej fi nandnej kontroly.

2. Ziadna objednr{vka nem6Ze byt' vyhotovend bez dodrZania tohto postupu. Zamestnanci
COMORA SERVIS, ktorf overovali objedn6vku, overujrh aj doklady sirvisiace s dod6vkou
tovarov, prdc a sluZieb (zmluvne dohodnut6 ziioha, preddavkov6 faktfira, dodacf list, faktfrra,
preberaci protokol, rozpis pr6c, prijemky, qidajky a ind doklady srivisiace s touto oper6ciou).
Objedn6vky musia byt' overend z6kladnou finandnou kontrolou.



Priloha d. 3

Vzor odtlaiku peiiatky

ZAKLADNA FINANCNA KONTROLA
vykonani v zmysle $ 7 zrlkona 8.35712015 Z.z.
Finanini opericia alebo jej iast' je - nie je v srilade
a) so schvrilenfm rozpoitom
b) s osobitnymi predpismi
c) s uzatvorenymi zmluvami
d) s rozhodnutiami
e) s vnftornfmi prednismi
Finaninri operSciu alebo jej dast' je - nie je moZn6 vykonat', v nej pokraiovat' alebo
vymihaf poskytnut6 plnenie, ak sa finandnS oper6cia alebo iei iast' uZ vykonala
Meno a priezvisko: Meno a priezvisko:

D6tum, podpis: Ditum, podpis:

Comorra Servis
zlxtrori nHlrtHA xoITRoLA ;ykonand v 2mvsle ! 7 zjkona NR SR i.151 fi015.2.t.
Finarina cpericie ale:c 1e; iast je - nie je v sulade s rolpottom - osobitnim
precpisor . :rlurou rc2i'cCrutrm vnuiornrim piedpisom
- invri poCrri,:nrarni po;k\,11ur.: ierej lvcr i rrncii

Finandnu operdciu aiabo jej dast je - nie je moind rrykona(, v nej
pokraiovat alebo vymahat poskytnutd plnenie, ak sa finandn6
oper6cia alebo jej iast ui vykonala.
Uena I !fie:l ili:a-!(lalc' ivlero ! pae;r slo eCL(eho :ams{nano

Jalum..,ld! t ):lJh. aEr*rsl



Fakturovan6 dod6vka - pr6ca - sluzba bola vykonan6 spr6vne podla

Cisto Hz:

Cislo objednSvkY: zo dia

Fakt0ra bola vecne a eiselne presk0man6 a upraven6 na € 66'95

iKom6rno, dha 02'10'2018

Schv6leno dia:
Podpis:

Podpis osoby zodpovednej za tretovn! pripad:

UEtovaci

01

35 0810 637005 41

ZpracovAno informadnim syst6mem Vema
Strana 1/1 Ven

Fakt[ra do5la dna:

Splatnost fakt0rY:

Kniha doil'fch fakt0r:

Extern6 cislo fakt0rY:

bodavatet, Diplomat'profesional' SBS
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