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1 Ukel

Internd smernica upravuje jednotny systém financného riadenia a finan¢nej kontroly,
zakladné pravidld, ciele a sposob vykonévania finan¢nej kontroly podla zakona ¢.
357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni nicktorych zakonov
v podmienkach mesta Prievidza.

2 Pojmy a skratky
21  Pojmy

1. Finan¢na Kkontrola je suhrn cinnosti zabezpecujucich overovanie hospodarnosti,
efektivnosti, uc¢innosti a ucelnosti financnych operacii alebo ich casti pred ich
uskutoénenim, vich priebehu aaz do ich kone¢ného vysporiadania, zuctovania,
dosiahnutia a udrzatel'nosti vysledkov a ciel'ov finanénych operacii alebo ich Casti.

2. Finan¢na operacia alebo jej Cast’ je prijem, poskytnutie alebo pouzitie verejnych
financii, pravny tkon alebo iny tkon majetkovej povahy.

3. Verejné financie su finanéné prostriedky podla zakona ¢&. 523/2004 Z. z.
0 rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov
V z.n.p., finanéné prostriedky zo zahrani¢ia poskytnuté na zdklade medzinarodnych
zmllv, ktorymi je Slovenskd republika viazanda, financné prostriedky z rozpoctov
Clenskych Statov Eurdpskej Unie a financné prostriedky z rozpoctov inych ako
Clenskych Statov Europskej Unie urené na financovanie alebo spolufinancovanie
programov Europskej Unie; verejnymi financiami su aj vlastné finan¢né prostriedky
osoby urcené na financovanie spolo¢nych programov realizovanych na zéklade
medzinarodnych zmliv, ktorymi je Slovenska republika viazana alebo uréené na
spolufinancovanie programov Eurdpskej nie.

4. Organ verejnej spravy je subjekt verejnej spravy podla § 3 ods.1 zakona ¢. 523/2004
Z. z. a pravnicka osoba, prostrednictvom ktorej sa poskytuji verejné financie.

5. Opravnena osoba je organ verejnej spravy, ak vykonava administrativnu finan¢nt
kontrolu, finan¢ni kontrolu na mieste, spravca kapitoly Statneho rozpoctu podla
zakona ¢. 523/2004 Z. z., ak vykonava vnuatorny audit alebo Ministerstvo financii
Slovenskej republiky (d’alej len ,,MF SR*), Urad vladneho auditu, in pravnicka osoba
podla § 19 ods. 5 zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene
a doplneni niektorych zdkonov, ak vykonavaja vladny audit.

6. Povinna osoba je orgén verejnej spravy — mesto, jeho vnltorny organizac¢ny utvar,
osoba za podmienok, ktoré ustanovuje tento zdkon alebo osobitny predpis, ak sa u nich
vykonava alebo sa ma vykonat” administrativna finan¢na kontrola, finan¢na kontrola
na mieste, vnatorny audit, alebo hodnotenie kvality vykonavania finan¢nej kontroly
a auditu.
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10.

11.

12.

2.2

3.1

3.11

3.1.2

Zamestnancom je fyzicka osoba v pracovnom pomere alebo v obdobnom pracovnom
vztahu.

Prizvana osoba je zamestnanec iného organu verejnej spravy, zamestnanec pravnickej
osoby, cudzinec aina fyzicka osoba, ak ich mesto prizvalo na vykonanie
administrativnej finan¢nej kontroly, finan¢nej kontroly na mieste alebo audite.

Hospodarnost’ je vynaloZenie verejnych financii na vykonanie c¢innosti alebo
obstaranie tovarov, prac a sluzieb v spravnom ¢ase, vo vhodnom mnozstve a kvalite za
najlepSiu cenu.

Efektivnost’ je najvyhodnejsi vzajomny pomer medzi pouzitymi verejnymi financiami
a dosiahnutymi vysledkami.

Utinnost’ je plnenie uréenych cielov a dosahovanie planovanych vysledkov vzhladom
na pouzité verejné financie.

Utelnost’ je vztah medzi uréenym uéelom pouzitia verejnych financii a skutoénym
ucelom ich pouzitia.

Skratky

MsU — Mestsky tirad Prievidza

MsP — Mestska policia Prievidza

MsZ — Mestské zastupitel'stvo v Prievidzi

VZN — VSeobecne zavidzné nariadenie mesta Prievidza
VO — verejné obstaravanie

EO — ekonomicky odbor

FO — finan¢né oddelenie

ISS — Informacny systém samospravy od dodavatela CORA Geo s.r.0. Poprad

Postup
Finanéné riadenie

Finanénym riadenim sa rozumie suhrn postupov mesta pri riadeni rizik, pri
zodpovednom a prehl’adnom planovani, rozpo¢tovani, pouziti, poskytovani, Gétovani,
vykaznictve verejnych financii a financnej kontrole a audite, ktorého cielom je ich
hospodarne, efektivne a G€inné, Gcelné vyuzivanie verejnych financii.

Systém finan¢ného riadenia tvoria jednotlivé vnutorné smernice a rozhodnutia
primatora mesta, ako vnutorné riadiace akty financného riadenia upravujuce pripravu
a realizaciu finan¢nych operacii, povinnosti a postupy zamestnancov zodpovednych za
vykon finan¢nej kontroly na usekoch rozpoctu, verejného obstaravania, spravy
majetku, Gétovnictva, vykaznictva a d’al$ich odbornych usekoch ¢innosti mesta, pri
hospodarnom, efektivnom a i¢innom vynakladani verejnych prostriedkov.




PRIEVIDZA

. . Vydanie ¢.: 3
Interna smernica

Finan¢na kontrola Vytladok &.:
IS - 87

Strana 4z 24

3.2 Finanéna kontrola

3.2.1 Finan¢na kontrola sa vykonava ako:
- zéakladna finan¢na kontrola,
- administrativna finan¢na kontrola,
- financ¢na kontrola na mieste.
Za vykonanie finan¢nej kontroly v meste Prievidza zodpoveda primator mesta.

3.2.2 Cielom finan¢nej kontroly je zabezpecit’ najma:
a) dodrziavanie hospodarnosti, efektivnosti, uG¢innosti a ucelnosti pri hospodareni
s verejnymi financiami a realizacii finan¢nej operacie alebo jej Casti,
b) dodrziavanie rozpo¢tu mesta,
) dodrziavanie tohto zakona, vSeobecne zavdznych pravnych predpisov vydanych na
jeho vykonanie, osobitnych predpisov, medzinarodnych zmluv, ktorymi je Slovenska
republika viazana a na zaklade ktorych sa Slovenskej republike poskytuju finan¢né

prostriedky zo zahrani¢ia, rozhodnuti vydanych na zaklade osobitnych predpisov alebo
vnutornych predpisov,

d) dodrziavanie uzatvorenych zmliv mestom,
e) dodrziavanie podmienok na poskytnutie a pouzitie verejnych financii,

f) spravnost’ a preukazatenost vykonavania financ¢nej operacie alebo jej Casti,
spol'ahlivost’ vykaznictva,

g) ochranu majetku v sprave alebo vo vlastnictve mesta,
h) predchadzanie podvodom, nezrovnalostiam a korupcii,

1) vCasné a spol'ahlivé informovanie primatora mesta 0 Grovni hospodarenia s verejnymi
financiami a o vykonavanych finan¢nych operaciach alebo ich ¢astiach,

J) overovanie splnenia prijatych opatreni k nedostatkom zistenym administrativnou
finan¢nou kontrolu alebo finan¢nou kontrolou na mieste,

K) overovanie d’alsich skutocnosti suvisiacich s finan¢nou operaciou alebo jej Castou
a finanénym riadenim.

3.2.3 Mesto finan¢nou kontrolou overuje, v stlade s ciel'mi finan¢nej kontroly a podl'a
povahy kazdej financnej operacie alebo jej Casti sulad s:
a) rozpoctom mesta na prislusny rozpoctovy rok,

b) osobitnymi predpismi alebo medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska
republika viazanad a na zaklade ktorych sa Slovenskej republike poskytuji financné
prostriedky zo zahranicia,

€) zmluvami uzatvorenymi mestom,
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d)
€)
f)

3.3

3.3.1

d)

3.3.2

c)

d)

e)

f)

3.3.3

b)

c)

rozhodnutiami vydanymi na zaklade osobitnych predpisov,
vnaitornymi predpismi alebo

inymi podmienkami poskytnutia verejnych financii neuvedenymi v pismenach a) az

e).
Zodpovednost’ primatora mesta, veducich zamestnancov a zamestnancov

Primator mesta zodpoveda za:

vytvorenie, zachovanie a rozvijanie systému finan¢ného riadenia a finan¢nej kontroly,
vylucenie zdsahov smerujtcich k ovplyviiovaniu zamestnancov vykonavajicich
finanénu kontrolu,

zabezpeCenie overovania vybranych finanénych operacii finan¢nou kontrolou na
mieste,

prijatie opatreni na napravu zistenych nedostatkov a na odstranenie pri¢in ich vzniku,
za urCenie zamestnancov zodpovednych za zistené nedostatky a uplatnenia opatreni
vo¢i nim podla osobitného predpisu (napr. Zakonnik prace).

Veduci zamestnanci zodpovedaju za:

vytvorenie postupov finanéného riadenia tak, aby sa zabezpecilo transparentné
posudzovanie a finan¢na kontrola finanénej operacie alebo jej Casti,

zabezpecenie overovania finanénych operacii alebo ich Casti zdkladnou finan¢nou
kontrolou,

zabezpecenie overovania finanénych operéacii alebo ich casti administrativnou
finanénou kontrolou, ak mesto poskytuje alebo poskytlo verejné prostriedky,

pripravu a realizaciu finanénych operacii alebo ich Casti tak, aby bola dodrZana zasada
hospodarnosti, efektivnosti a i€¢innosti pri hospodareni s verejnymi prostriedkami,
zabezpeCovanie pripravy a realizdcie finanénych operacii alebo ich casti v sulade
S uzatvorenymi zmluvami, alebo inymi rozhodnutiami o hospodareni s verejnymi
prostriedkami,

priebezné prehodnocovanie a aktualizovanie vnutornych smernic a rozhodnuti ako
vnutornych riadiacich aktov upravujucich postupy pripravy a realizacie finanénych
operdcii alebo ich Casti vo vizbe na uplatiiovanie zdkona o financ¢nej kontrole.

Zamestnanci zodpovedaju za:

overovanie finanénych operacii alebo ich casti zakladnou finan¢nou kontrolou podl'a
zékona o finan¢nej kontrole,

overovanie finan¢nych operacii alebo ich Casti administrativnou financnou kontrolou
podla zakona o finanénej kontrole, ak mesto poskytuje alebo poskytlo verejné
prostriedky,

vypracovanie kontrolnych listov pre financné operacie alebo ich casti (d’alej len
kontrolny list), na ktorych sa vyznacuje vykonanie zédkladnej finan¢nej kontroly,
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3.34

3.3.5

3.4

3.4.1
a)
b)

c)
d)

e)

3.4.2

3.4.3

344

dodrziavanie internych smernic a rozhodnuti mesta ako vnutornych riadiacich aktov
upravujucich postupy pripravy a realizacie finanénych operacii alebo ich casti vo
vdzbe na uplatiovanie zékona o financnej kontrole.

O zodpovednosti vedicich zamestnancov a zamestnancov za rozpocet, verejné
obstaravanie, spravu majetku a iné odborné Cinnosti za vykon financnej kontroly
rozhoduje primator mesta, ato formou jej uréenia v ich opisoch pracovnych
¢innosti/pracovnych néplni, ktoré podpisuje primator mesta. Za aktualizaciu opisov
pracovnych ¢innosti/pracovnych néplni zodpovedaji vedici zamestnanci.

Veduci zamestnanci su povinni uréit’ svojho zastupcu zo zamestnancov v ich priamej
riadiacej posobnosti na vykon finanénej kontroly pocas svojej nepritomnosti.

Zakladna finanéna kontrola

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

S rozpoctom mesta na prislusny rozpoctovy rok,

osobitnymi predpismi alebo medzindrodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska
republika viazand a na zdklade ktorych sa Slovenskej republike poskytuju finanéné
prostriedky zo zahranicia,

zmluvami uzatvorenymi mestom,

rozhodnutiami uzatvorenymi na zaklade osobitnych predpisov,

vnutornymi predpismi alebo

inymi podmienkami poskytnutia verejnych financii neuvedenymi v pismenach a) az

e).

Zékladnou finan¢nou kontrolou sa overuje kazda financna operdcia alebo jej Cast’
vzdy, aj ked’ sa finan¢na operacia alebo jej Cast’ overuje administrativnou financnou
kontrolou alebo finan¢nou kontrolou na mieste.

Rozsah overovania finan¢nej operdcie alebo jej Casti zavisi od povahy financ¢nej
operacie. Nie je nutné overovat’ pri vSetkych financnych operacidch sulad so vSetkymi
skutocnostami uvedenymi v pismenéch bodu 3.4.1.

Zakladnu finan¢nu operaciu vykonavaji:

primator mesta alebo nim urceni vediici zamestnanec mesta a

zamestnanec zodpovedny za rozpocet, verejné obstaravanie, spravu majetku alebo iné
odborné ¢innosti podl'a povahy finan¢nej operacie alebo jej Casti, podl'a rozhodnutia
primatora mesta.
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3.45

3.4.6

3.5

3.5.1

3.5.2

Osoby vykonavajice zakladni finan¢ni kontrolu potvrdia na doklade suvisiacom

s finan¢nou operaciou alebo jej Cast'ou sulad so skuto¢nostami uvedenymi v bode

3.4.1. s uvedenim:

svojho mena a priezviska,

podpisu,

datumu vykonania zakladnej finan¢nej kontroly a uvedenim vyjadrenia, ¢i:

a) finan¢nl operaciu alebo jej ¢ast’ je mozné vykonat’ alebo nemozno vykonat’,

b) vo finan¢nej operacii alebo jej Casti je mozné pokradovat alebo nemozno
pokracovat alebo

c) poskytnuté plnenie treba vymahat' alebo poskytnuté plnenie nie je potrebné
vymahat’, ak sa finan¢né operacia alebo jej ¢ast’ uz vykonala.

Zakladna finan¢na kontrola sa nevykonava pri odstraiovani dosledkov prevadzkovych
havérii a inych havarijnych stavov bezprostredne po ich vzniku, ak odstranenie tychto
dosledkov neznesie odklad v zadujme ochrany zivota, zdravia aV zaujme
predchadzania Skoddm na majetku.

Vykonavanie zakladnej finanénej kontroly

Zakladna financné kontrola sa realizuje viacerymi kontrolnymi ukonmi a postupmi.
Vedlci zamestnanci s povinni zabezpec€it, aby overovanie zdkladnou finan¢nou
kontrolou pri zlozitych financnych operaciach zahfialo cely subor postupov a ¢innosti,
ktoré je potrebné vykonat’ v procese realizacie finan¢nych operacii a ktoré sa tykaju
najmé overenia ich finan¢ného krytia v rozpocte, dodrZzania podmienok pre verejné
obstaravanie, vyberu dodavatel'a, zadania objednavky, pripravy a uzatvorenia zmluvy,
preberania plneni od dodavatel’a, vedenia Ui€tovnictva a postupov Uc¢tovania, vedenia
uctovnej a majetkovej evidencie, vykonavanie spravy majetku a d’alSich pravnych
ukonov a ukonov majetkovej povahy.

Zadanie objednavky sa realizuje postupom: Zamestnanci su povinni objednavat
dodavky tovarov, sluZieb a prac zasadne len formou pisomnej objednavky, ktora
obsahuje tieto nalezitosti:

a) objednavatel,

b) predmet objednavky vo vecnom a finan¢nom vyjadreni,

C) datum vystavenia objednavky,

d) podpis opravnenej osoby na podpisanie objednavky,

e) nalezitosti preukazujuce vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly.

Ziadna objednavka nemdZze byt vyhotovena bez dodrzania tohto postupu.
Zamestnanci, ktori overovali objednévku, overuju aj doklady suvisiace s dodavkou
tovarov, prac a sluzieb (zmluvne dohodnuta zaloha, preddavkovéa faktura, dodaci list,




PRIEVIDZA

. . Vydanie ¢.: 3
Interna smernica

Finan¢na kontrola Vytladok &.:
IS - 87

Strana 8z 24

3.5.3

354

355
a)
b)

c)
e)

3.5.6

3.5.7

faktura, preberaci protokol, rozpis prac, prijemky, vydajky a iné doklady suvisiace s
touto operaciou). Objednavky musia byt overené zakladnou financnou kontrolou.

Zakladna finan¢na kontrola sa vykonava v dvoch fazach:
a) faza pripravna — pred vstupom do zaviazku/pohladavky,
b) faza realiza¢na — pred thradou vydavku/ pred prijatim platby.

V pripravnej fdze sa zdkladna finan¢na kontrola zameriava na oblast’ planovania,
rozpoctovania, verejného obstardvania, uzatvarania zmluvnych vztahov. Ide
0 finan¢né operacie ako napr. vykonanie verejného obstaravania, vystavenie

objedndvky, uzatvorenie zmluvy, vyslanie zamestnanca na pracovni cestu -
vystavenie cestovného prikazu a stanovenie podmienok na uskuto¢nenie pracovnej
cesty.

Zamestnanci, ktori vykonavaju zakladnt finan¢nt kontrolu sa v pripravnej faze pri
overovani financnej operacie alebo jej Casti zameriavajii najmé na :

finan¢né krytie v rozpocte,

dodrziavanie principov verejného obstardvania,

dodrziavanie zdkonnych podmienok pri uzatvarani zmluvnych vzt'ahov,

dodrziavania osobitnych predpisov pri vydani rozhodnutia,

dodrZiavania osobitnych predpisov pri hospodareni s verejnymi prostriedkami.

V realizacnej faze sa zakladnd finan¢na kontrola uskutociiuje pred samotnym
uskutonenim financnej operacie alebo jej Casti alebo v procese jej realizacie a je
zamerana na oblast’ zmluvného plnenia na zaklade objednavok a uzatvorenych zmlav,
na vykon rozhodnuti, pravnych ukonov a inych tkonov majetkovej povahy, na
zucétovanie platieb, na zaradenie majetku do evidencie a pod.

Zamestnanci, ktori vykonavaji zakladnt finanénl kontrolu sa v realizacnej faze pri
overovani finan¢nej operacie alebo jej Casti zameriavaji najmé na :

a) vecné a finan¢né plnenie zmluvnych vztahov — preberanie plneni od dodavatela

(kontrola plnenia podl'a zmluvy/objednavky),

b) dodrziavania zakonnych podmienok vedenia G¢tovnictva — spravne a Gplné

vyhotovenie platobného prikazu, zdokumentovanie uctovného pripadu (financnej
operacie alebo jej Casti) potrebnymi uctovnymi dokladmi,

) dodrziavania zakonnych podmienok vedenia rozpoctovnictva — spravne uplatnenie

rozpoctovej klasifikacie prijmov a vydavkov,

d) dodrziavanie inych podmienok podl'a osobitnych predpisov upravujucich vykonavanie

3.5.8

inych odbornych ¢innosti podla charakteru finan¢nej operacie alebo jej Casti.

Zakladnu finan¢nu kontrolu financ¢nej operacie alebo jej €asti vykonavaju vzdy:
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a)

b)

3.5.9

zamestnanec/ zamestnanec organiza¢ného utvaru, zodpovedny za overenie finanénej
operacie alebo jej Casti podl'a jej povahy,

vedaci zamestnanec tohto organiza¢ného utvaru, t. j. nadriadeny zamestnanca alebo
Statutarnym organom uréeny veduci zamestnanec, alebo primator mesta.

Ak zamestnanec zodpovedny za overenie finan¢nej operacie alebo jej Casti podla jej
povahy nema nadriadené¢ho veduceho zamestnanca (spadd do riadiacej posobnosti
primatora mesta), vykonava zakladni finanéni kontrolu okrem tohto zamestnanca
vedulci zamestnanec, povereny primatorom mesta alebo primator mesta.

V pripade dlhodobej nepritomnosti vediceho zamestnanca na pracovisku (v trvani nad
10 dni), vykon zakladnej financ¢nej kontroly, zabezpeci podla povahy financ¢nej
operacie, prednosta MsU/ zastupca primatora mesta, podl'a poverenia prerozdelenych
kompetencii.

3.5.10 Zamestnanci vykonavajici zékladnu finanénti kontrolu potvrdzuji na doklade

a)
b)

a)
b)

suvisiacom s finan¢nou operaciou alebo jej Castou:
vyjadrenie stladu so skuto¢nost'ami uvedenymi v bode 3.4.1.,
uvedenim jedného z tychto vyjadreni:
¢ finan¢nu operaciu alebo jej Cast’ je — nie je* mozné vykonat’,
¢ vo finan¢nej operacii alebo jej Casti je — nie je* mozné pokraCovat,
e poskytnuté plnenie je — nie je* mozné vymahat, ak sa finan¢nad operacia uz
vykonala,
*| nehodiace sa preciarknite
Spolu s uvedenymi vyjadreniami na doklade stuvisiacom s finan¢nou operaciou alebo
jej Castou uvadzaja:
svoje meno a priezvisko, vlastnoru¢ny podpis,
datum vykonania zakladnej finan¢nej kontroly.

3.5.11 Vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly potvrdzuji zamestnanci na dokladoch

stvisiacich s finan¢nou operaciou na platobnom poukaze. Platobny poukaz k faktare
a platobny poukaz ako doklady potvrdzujuce vykonanie zakladnej financnej kontroly
musia byt’ trvalo pripojené k faktare alebo k inému t¢tovnému dokladu.

3.5.12 Platobny poukaz obsahuje kratky vystizny text objastiujuci, ¢o bolo predmetom

overenia, ktoré potvrdili vecne prislusny zamestnanec a ur€eny veduci zamestnanec
svojimi podpismi.

3.5.13 Zamestnanec vykonavajuci zakladnu finan¢na 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 tuto skuto¢nost oznamit' vedicemu
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3.5.14

3.5.15

zamestnancovi, ktorého sa financnd operdcia tyka, pre odstranenie zistenych
nedostatkov a zabezpecenia napravy.

Zakladna finan¢na kontrola sa vykonava na prislusnych formularoch a dokladoch:
obehovy list k materialu,
obehovy list k zmluve,
sprievodny list,
ziadost’ o vyplatenie preddavku,
vyuctovanie preddavku,
objednévka,
ziadanka na prepravu,
cestovny prikaz,
platobny poukaz,
poziadavka na vykonanie verejného obstardvania,
zaznam z prieskumu trhu,
rozpoctové opatrenia,
pokladni¢na kniha,
uctovna doklad (s rozpoctovou klasifikaciou),
odberatel'ska faktura,
evidencia hnutel'ného a nehnute'ného majetku,
prijemka a vydajka skladového hospodarstva,
rekapitulacia mzdovych zloziek,
kone¢né vyuctovanie stavby,
evidencia skladového hospodarstva reprezentaénych predmetov,
predpis zavizkov a pohladavok,
inventarizany zapis,
ainé.

Na Obehovom liste k materialu alebo ku zmluve vykonavaju zédkladnu finan¢nu
kontrolu, ktorej stilad s financnou operaciou alebo jej Castou potvrdzuji s uvedenim
svojho mena a priezviska, podpisom, ditumom vykonania zékladnej finan¢nej kontroly:

1. a) so schvalenym rozpoctom mesta,
b) s osobitnymi predpismi, so zakonom o verejnom obstaravani, s prikaznym
listom primatora mesta o uplatiovani postupov verejného obstaravania, resp.
internym dokumentom mesta, ktory ho nahradza:
) srozhodnutiami vydanymi na zaklade osobitnych predpisov,
d) s internymi aktmi riadenia o hospodareni s verejnymi prostriedkami, s IS a VZN
mesta.
Vyjadrenie, ¢i vo finan¢nej operacii alebo jej Casti je — nie je* mozné pokracovat
potvrdzuje:
- zamestnanec, ktory je spravcom rozpoctu - referent/ zamestnanec, ktory vykonal
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verejné obstaravanie, veduci referatu.
Vyjadrenie, ¢i vo finan¢nej operacii alebo jej Casti je — nie je* mozné pokracovat
potvrdzuje:

- najvyssi veduci zamestnanec v prislusSnom utvare mesta, ktory zodpoveda za
finan¢nl operaciu, t.j. veduci referatu/ veduci oddelenia/ veduci odboru/ prednosta
MsU/ nacelnik MsP/ primator mesta.

2. Sulad s uzatvorenymi zmluvami:

Vyjadrenie, ¢i finan¢nu operaciu alebo jej Cast’ je — nie je* mozné vykonat’ potvrdzuje:
- veduci pravnej kancelarie/ pravnik pravnej kancelarie.

Vyjadrenie, ¢i finanénll operaciu alebo jej ¢ast’ je —nie je* mozné vykonat’ potvrdzuje:
- veduci ekonomického odboru.

3. Suhlas svykonanim finanénej operacie alebo jej casti potvrdzuje podpisom
a datumom:

- prednosta MsU - za ttvary MsU,

- nacelnik MsP - za MsP.

3.5.16 Zodpovedny zamestnanec alebo vedici zamestnanec vykonavajlci zékladni finanénu
kontrolu nesmie pokracovat’ v realizacii finan¢nej operacie, ak pri jej vykone zisti, ze
financnd operacia nie je v stlade so skutocnostami, ktoré¢ overuje. Ak zisti zdvazné
nedostatky, je povinny vyhotovit' pisomny zdznam (na 2. strane Obehového listu),
v ktorom uvedie zistené skutoCnosti a bezodkladne ho predloZi primatorovi mesta,
pri¢om upozorni, Ze financnu operaciu nie je mozn¢ vykonat’, alebo ze v jej priprave je
mozné pokracovat’ az po odstraneni nedostatkov.

3.5.17 Zavaznym nedostatkom pri vykonavani zakladnej financnej kontroly je najma:
a) nesulad s rozpo¢tom,
b) nesulad s vykonanym verejnym obstaravanim,
c) nesulad s dalsim pravnym predpisom, rozhodnutim alebo vnitornym aktom
riadenia (internymi smernicami mesta),
d) zistenie, ze finan¢nd operacia je nehospodarna, neefektivna, neti¢inna alebo
neucelna.

3.5.18 Sprievodny list sa mdze pouzivat na zabezpecenie zakladnej financnej kontroly
V personalnej ainej organizacnej agende mesta. Na sprievodnom liste vykonavaju
zékladnu finan¢nt kontrolu, ktorej sulad s finanénou operaciou alebo jej castou,
potvrdzujii s uvedenim svojho mena a priezviska, podpisom, didtumom vykonania
zakladnej finan¢nej kontroly:

1. a) so schvalenym rozpoctom mesta,
b) s rozhodnutiami vydanymi na zaklade osobitnych predpisov,
C) s internymi aktmi riadenia o hospodareni s verejnymi prostriedkami, s IS a VZN
mesta,
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d) suzatvorenymi zmluvami.
Vyjadrenie, ¢i vo financnej operécii alebo jej Casti je — nie je* mozné pokracovat
potvrdzuje:
- veduci referatu/ oddelenia.
Vyjadrenie, ¢i vo finan¢nej operacii alebo jej Casti je — nie je* mozné pokracovat
potvrdzuje:
- veduci oddelenia/ odboru/ pravnik pravnej kancelarie.

2. Suhlas svykonanim finan¢nej operacie alebo jej casti potvrdzuje podpisom
a datumom:
- prednosta MsU - za utvary MsU,
- nacelnik MsP - za MsP.

3. Sprievodny list obsahuje kratky vystizny text objasiiujici ¢o bolo predmetom
overenia, ktory potvrdil vecne prislusny zamestnanec a uréeny vedici zamestnanec.
Sprievodny list ako doklad o vykonani zakladnej finan¢nej kontroly je
registratirnym zdznamom a je povinnostou zamestnanca, ktory je zodpovedny za
jeho vystavenie zaevidovat' tento zaznam do registratury, V stlade s registratirnym
poriadkom.

3.5.19 Na Ziadosti o vyplatenie preddavku vykonavaju zakladna finanént kontrolu, ktorej
stlad s finan¢nou operaciou alebo jej castou potvrdzuji s uvedenim svojho mena
a priezviska, podpisom, ddtumom vykonania zakladnej finan¢nej kontroly:

a) so schvalenym rozpo¢tom v Programe €.......................

b) s osobitnymi predpismi, so zakonom o verejnom obstaravani, s prikaznym listom
primatora mesta 0 uplatilovani postupov verejného obstaravania, resp. internym
dokumentom mesta, ktory ho nahradza,

C) Suzatvorenymi zmluvami, rozhodnutiami vydanymi na zaklade osobitnych

predpisov,
d) s internymi aktmi riadenia o hospodareni s verejnymi prostriedkami, SIS a VZN
mesta.
Vyjadrenie, ¢i vo finan¢nej operacii alebo jej Casti je — nie je* mozné pokraCovat’
potvrdzuje:

- zamestnanec, ktory je spravcom rozpoctu - referent / veduci referatu.
Vyjadrenie, ¢i vo finan¢nej operacii alebo jej Casti je — nie je* mozné pokraCovat
potvrdzuje:
- najvyss$i veduci zamestnanec v prisluSnom utvare mesta, ktory zodpoveda za
finan¢nu operaciu, t. j. veduci referatu/ veduci oddelenia/ vedtci odboru/ prednosta
MsU/ nacelnik MsP/ priméator mesta.

Zodpovednost za vyuctovanie preddavku, vzmysle internej smernice o0 vedeni
pokladnice, zodpoveda zamestnanec — ziadatel’ preddavku.
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Schvalenie vyplatenia preddavku potvrdzuje za ekonomicky odbor -  veduci

ekonomického odboru/  veduci finan¢ného oddelenia, suvedenim svojho mena
a priezviska, podpisom a daitumom.

3.5.20 Na objednédvke vykondva zakladni finan¢ni kontrolu, ktorej sulad s financnou
operaciou alebo jej cCastou potvrdzuji s uvedenim svojho mena a priezviska,
podpisom, datumom vykonania zékladnej financnej kontroly:

1. a) so schvalenym rozpo¢tom mesta,
b) s osobitnymi predpismi, so zdkonom o verejnom obstaravani, s prikaznym
listom primatora mesta o uplatiiovani postupov verejného obstaravania,
C) s uzatvorenymi zmluvami, s rozhodnutiami vydanymi na zéklade osobitnych
predpisov,
d) s internymi aktmi riadenia o hospodareni s verejnymi prostriedkami,
s IS a VZN mesta.
Vyjadrenie, ¢i vo financnej operacii alebo jej Casti je — nie je* mozné pokraCovat
potvrdzuje:
- zamestnanec, ktory je spravcom rozpoctu - referent / veduci referatu.
Vyjadrenie, ¢i vo financ¢nej operacii alebo jej Casti je — nie je* mozné pokracovat
potvrdzuje:
- najvyssi veduci zamestnanec v prisluSnom utvare mesta, ktory zodpoveda za
pripravovanu finan¢na operaciu, t .j. veduci referatu/ vedici oddelenia/ veduci
odboru/ prednosta MsU/ nacelnik MsP/ primétor mesta.

Suhlas s Cerpanim financnej operacie do vySky schvaleného rozpoctu potvrdzuje na
objednavke:
- vedtci ekonomického odboru (objednavku parafuje svojim podpisom v lavom
dolnom rohu),
- prislusny referent finan¢ného oddelenia, ktory je zodpovedny za rozpocet mesta
alebo referent zodpovedny za rozpocet Skolstva, na odbore $kolstva a starostlivosti
0 obcana.

3.5.21 Na cestovnom prikaze vykonéava zakladntl finan¢nt kontrolu, ktorej stlad s finanénou
operaciou alebo jej ¢astou potvrdzuju s uvedenim svojho mena a priezviska, podpisom,
datumom vykonania zékladnej finan¢nej kontroly:

1. so schvalenym rozpoctom mesta.

Vyjadrenie, ¢i vo financnej operacii alebo jej Casti je — nie je* mozné pokracovat
potvrdzuje:

- referent financného oddelenia zodpovedny za kontrolu a plnenie rozpoctu mesta.
Vyjadrenie, ¢i vo finan¢nej operacii alebo jej Casti je — nie je* mozZné pokraCovat
potvrdzuje:
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- najvyssi veduci zamestnanec v prisluSnom utvare mesta, t.j. vedici referatu/ veduci
oddelenia/ veduci odboru/ prednosta MsU/ nacelnik MsP/ primator mesta.

2. Stuhlas s ¢erpanim finan¢nej operacie v sulade so zakonom o cestovnych nahradach
a internej smernice 0 cestovnych nahradach, overuje po predlozeni spravy z pracovnej
cesty a po predlozeni cestovného prikazu k vyuctovaniu:

- najvyssi veduci zamestnanec V prisluSnom utvare mesta, t.j. veduci referatu/ veduci
oddelenia/ veduci odboru/ prednosta MsU/ naéelnik MsP/ priméator mesta,

- zamestnanec finan¢ného oddelenia zodpovedny za vyuctovanie cestovného prikazu.

3. Suhlas s vyplatenim cestovného prikazu potvrdzuje za ekonomicky odbor:

- veduci ekonomického odboru / veduci finanéného oddelenia, S uvedenim vyjadrenia, ¢i
finan¢nu operaciu alebo jej Cast’ je — nie je* mozné vykonat’,

- pokladnik MsU, s uvedenim vyjadrenia, &i finanént operaciu alebo jej ¢ast’ je — nie je*
mozné vykonat’.

3.5.22 Na Platobnom poukaze vykonava zakladna finanénu kontrolu, ktorej stlad s finanénou
operaciou alebo jej ¢astou potvrdzuju s uvedenim svojho mena a priezviska, podpisom,

datumom vykonania zakladnej finan¢nej kontroly:

1. so schvalenym rozpoctom mesta,

2. s osobitnymi predpismi, so zdkonom o verejnom obstardvani, s prikaznym listom
primatora mesta o uplatiiovani postupov verejného obstardvania, resp. internym
dokumentom mesta, ktory ho nahradza, Suzatvorenymi zmluvami, s vydanymi
rozhodnutiami, s internymi aktmi riadenia 0 hospodareni s verejnymi prostriedkami,
s IS a VZN mesta:

a) podla objedndvKky ........ccccooeivrennnnn :
b) podla zmluvy.......cccoovviiniiniiiiinns :
C) INE oo :

Vyjadrenie, ¢i vo finan¢nej operacii alebo jej Casti je — nie je* mozné pokraCovat

potvrdzuje:

- zamestnanec — spravca rozpoCtu, ktory je sprdvcom rozpoctovych prostriedkov

V prislusnom utvare mesta/ zamestnanec, ktory vykonal verejné obstaravanie/ referent

/veduci referatu.

Vyjadrenie, ¢i vo finan¢nej operacii alebo jej Casti je — nie je* mozné pokracovat

potvrdzuje:

- veduci zamestnanec nadriadeny v 1. rade v zmysle organizac¢nej Struktiry mesta, t.j.

veduci referatu/ vedtci oddelenia/ vedtci odboru/ prednosta MsU/ nadelnik MsP/

primator mesta.

Pripustnost” finanénej operacie a vykonanie zékladnej finan¢nej kontroly na platobnom
poukaze podla uvedenych bodov 1. az 2., potvrdzuje suvedenim svojho mena
a priezviska, podpisom, datumom:
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3.5.23

- najvyssi vedlci zamestnanec V prisluSnom tutvare mesta, ktory zodpoveda za
realizaciu financnej operacie, t. j veduci referdtu/ veduci oddelenia/ vedici odboru/
prednosta MsU/ naCelnik MsP/ primator mesta.

V ¢asti Uel: Vyjadrenie, ¢ vo finanénej operacii alebo jej Gasti je — nie je* mozné
pokracovat’ potvrdzuje:

- zamestnanec, ktory je spravcom rozpoctovych prostriedkov v prisluSnom utvare mesta
(d’alej len spravca rozpoctu) — referent/ veduci referatu.

Vyjadrenie, ¢i vo finan¢nej operacii alebo jej Casti je — nie je* mozné pokracovat
potvrdzuje:

- kontrolu ¢erpania finanénej operacie do vysky schvaleného rozpoctu, potvrdzuje na
platobnom poukaze prislusny referent finanéného oddelenia, ktory je zodpovedny za
rozpocet mesta alebo referent zodpovedny za rozpocet Skolstva na odbore Skolstva
a starostlivosti 0 obcana.

V casti Uhrad’te: Vyjadrenie, ¢i finan¢ni operaciu alebo jej ¢ast — je nie* mozné
vykonat’ potvrdzuje:

- veduci finanéného oddelenia, ktory predkladd platobny poukaz k uhrade vedicemu
ekonomického odboru.

Vyjadrenie, ¢i finan¢nu operaciu alebo jej Cast’ je — nie je* mozné vykonat’ potvrdzuje:

- veduci ekonomického odboru, ktory potvrdzuje a stihlasi s preplatenim platobného
poukazu.

Na poziadavke na vykonanie verejného obstardvania vykonavaju zdkladnu financnu
kontrolu, ktorej sulad s finan¢nou operaciou alebo jej ¢astou potvrdzuju s uvedenim
svojho mena a priezviska, podpisom, daitumom vykonania zakladnej finan¢nej kontroly:
a) so schvalenym rozpoc¢tom mesta,

b) s osobitnymi predpismi, so zdkonom o verejnom obstaravani, s Prikaznym listom PM
0 uplatiiovani VO v platnom zneni.

Vyjadrenie, ¢i vo finan¢nej operacii alebo jej Casti je — nie je* moZné pokracovat
potvrdzuje:

- zamestnanec — spravca rozpocCtu, ktory je sprdvcom rozpoctovych prostriedkov
V prisluSnom utvare mesta/ zamestnanec, ktory vykonal verejné obstaravanie/ referent
/veduci referatu.

Vyjadrenie, ¢i vo finan¢nej operacii alebo jej Casti je — nie je* mozné pokraCovat
potvrdzuje:

- veduci zamestnanec nadriadeny v 1. rade v zmysle organizac¢nej Struktiry mesta, t.j.
veduci referatu/ vedtci oddelenia/ vedtci odboru/ prednosta MsU/ nadelnik MsP/
primator mesta.

3.5.24 Na zazname z prieskumu trhu vykonavaji zakladni finan¢nu kontrolu, ktorej stlad

s finan¢nou operaciou alebo jej castou potvrdzuji suvedenim svojho mena
a priezviska, podpisom, datumom vykonania zakladnej finan¢nej kontroly:
a) so schvalenym rozpoc¢tom mesta,
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3.5.25

3.5.26

b) s osobitnymi predpismi, so zdkonom o verejnom obstaravani, s Prikaznym listom PM
0 uplatiiovani VO v platnom zneni.

Vyjadrenie, ¢i vo finan¢nej operacii alebo jej Casti je — nie je* mozné pokraCovat
potvrdzuje:

- Zamestnanec — spravca rozpoctu, ktory je spravcom rozpoctovych prostriedkov
Vv prisluSnom utvare mesta/ zamestnanec, ktory vykonal verejné obstaravanie/ referent
/veduci referatu.

Vyjadrenie, ¢i vo finan¢nej operacii alebo jej Casti je — nie je* mozné pokracovat
potvrdzuje:

- veduci zamestnanec nadriadeny v 1. rade v zmysle organizac¢nej Struktiry mesta, t.j.
veduci referatu/ vedtci oddelenia/ vedtci odboru/ prednosta MsU/ nacelnik MsP/
primator mesta.

Na rozpoctovych opatreniach (povolené prekrocenie prijmov a povolené prekrocenie

vydavkov, presuny rozpoctovych prostriedkov, povolené viazanie prijmov a povolené

viazanie vydavkov aV zmysle zakona ¢. 523/2004 Z. z. , zékona ¢. 583/2004 Z. z.

a osobitnych predpisov) vykonéavaji zdkladni finan¢ni kontrolu, ktorej sulad

s finan¢nou operaciou alebo jej castou potvrdzuji suvedenim svojho mena

a priezviska, podpisom, datumom vykonania zakladnej finan¢nej kontroly:

a) so schvalenym rozpoctom mesta,

b) s vniitornym aktmi riadenia o hospodareni s verejnymi prostriedkami — s IS 06
Rozpoctové pravidla mesta,

C) s osobitnymi predpismi - S Prikaznym listom PM o uplatiiovani postupov verejného

obstaravania v platnom zneni.

Vyjadrenie, ¢i vo finan¢nej operacii alebo jej Casti je — nie je* mozné pokraCovat

potvrdzuje:

- zamestnanec finanéné¢ho oddelenia/ oddelenia spravy a ekonomiky skolstva, ktory

spracoval predloZzené poZiadavky ndvrhov a zmien rozpoctu.

Vyjadrenie, ¢i vo finan¢nej operacii alebo jej Casti je — nie je* moZné pokracovat

potvrdzuje:

- vedlici zamestnanec nadriadeny v 1. rade v zmysle organizac¢nej Struktury mesta, t.j.

veduci finan¢ného oddelenia/ veduci odboru $kolstva a starostlivosti o obcana.

Vyjadrenie, Ze financnll operaciu alebo jej Cast’ je — nie je* mozné vykonat’ potvrdzuje:

- vedutci zamestnanec/ veduci ekonomického odboru.

Vyjadrenie, ze finan¢nt operaciu alebo jej Cast’ je — nie je* mozné vykonat’ potvrdzuje:

- primator mesta.

Tlacové zostavy a interné uctovné doklady Vv ISS Cora Geo:

- Modul Pokladina — pokladni¢né kniha,

- Modul Fakturacia — odberatel’ska faktura,

- Modul Majetok — evidencia hnutel'ného a nehnutel'ného majetku,




PRIEVIDZA

. . Vydanie ¢.: 3
Interna smernica

Finan¢na kontrola Vytladok &.:
IS - 87

Strana 17 z 24

3.5.27

3.5.28

- Modul Skladové hospodarstvo — prijemka a vydajka,

- Modul Mzdy — rekapitulacia mzdovych zloziek,

- kone¢né vyuctovanie stavby,

- evidencia skladového hospodarstva reprezentacnych predmetov,
- predpis zavéazkov a pohl'adavok,

- uctovny doklad (s rozpoctovou klasifikaciou).

Zakladni finanénu kontrolu, ktorej sulad s financnou operaciou alebo jej Cast'ou
potvrdzujii s uvedenim svojho mena a priezviska, podpisom, datumom vykonania
zékladnej finan¢nej kontroly, vykondvaju zamestnanci mesta/ spravcovia rozpoctovych
prostriedkov a vedici zamestnanci V prislusnych tGtvaroch mesta, v zmysle organizaénej
Struktary mesta. Kazdy zamestnanec uvedie jedno vyjadrenie, v zmysle bodu 3.5.10,
v zavislosti od charakteru financnej operacie alebo jej Casti atoto vyjadrenie tvori
obligatérnu nélezitost’ spravne vykonanej zdkladnej finan¢nej kontroly.

Finanéné oddelenie MsU eviduje podpisové vzory:

a) veducich zamestnancov, ktori potvrdzuji vykonanie zékladnej finan¢nej kontroly
a zodpovedaju za pripustnost’ finan¢nej operacie za prislusny utvar mesta,

b) zamestnancov, ktori v ¢ase nepritomnosti zastupuji vedtacich zamestnancov mesta
uvedenych v pism. a),

¢) zamestnancov, ktori potvrdzuji vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly v prisluSnom
utvare mesta,

d) zamestnancov finan¢ného oddelenia, ktori st opravneni k uskuto¢novaniu bankovych
operacii v styku s bankami a s internetbankingom.

Zékladna finanéna kontrola odboru Skolstva a starostlivosti 0 obéana:

Zamestnanci odboru $kolstva a starostlivosti 0 ob¢ana vykonavaju zéakladnt finanéna
kontrolu v oblasti svojej pOsobnosti. Za vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly
zodpoveda vedlci zamestnanec/ riaditel’ materskej Skoly, riaditel’ Skolskej jedalne pri
materskej $kole, zodpovedny za vypracovanie podkladov.

Odbor skolstva a starostlivosti o0 obcana vykonava zakladnu finan¢ni kontrolu na
formularoch a uctovnych dokladoch uvedenych v bode 3.5.14 ana formularoch
a uctovnych dokladoch, za ktorych vypracovanie zodpovedaju zamestnanci odboru
Skolstva a zamestnanci zakladnych §kol, zdkladnych 8kdl s materskymi Skolami,
materské Skoly, Skolské jedalne pri materskych Skolach, zakladnd umelecka Skola

acentrum volného casu, ktoré tvoria neoddelitelnu sucast’ uctovnictva odboru
Skolstva a starostlivosti 0 obcana.

Na formularoch a G¢tovnych dokladoch sa vykonava zakladna finan¢na kontrola,
ktorej sulad s finan¢nou operaciou alebo jej Cast'ou potvrdzuju s uvedenim svojho
mena a priezviska, podpisom, datumom vykonania zakladnej finan¢nej kontroly s:
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a) osobitnymi predpismi, so zakonom o verejnom obstaravani, resp. internym
dokumentom mesta, ktory ho nahradza,

b) rozhodnutiami vydanymi na zaklade osobitnych predpisov, s internymi aktmi riadenia
0 hospodareni s verejnymi prostriedkami, s IS a VZN mesta.

1. Mesacény uctovny vykaz pre Skolské jedalne pri materskych skolach:
Vyjadrenie, ¢i finanént operaciu alebo jej Cast’ je — nie je* mozné vykonat’ potvrdzuje:
- za Skolsku jedalen - riaditel’ Skolskej jedalne.

Vyjadrenie, ¢i finanént operaciu alebo jej Cast’ je — nie je* mozné vykonat’ potvrdzuje:
- veduci zamestnanec odboru $kolstva a starostlivosti 0 ob¢ana.

2. Spotreba materidlovych zasob Vv materskych skolach a v Skolskych jedaltiach pri
materskych skolach:

Vyjadrenie, ¢i finanénil operaciu alebo jej Cast je — nie je* mozné vykonat
potvrdzuje:
- za matersku skolu - riaditel’ materskej Skoly, za Skolsku jedalen - riaditel’ Skolske;j
jedalne.
Vyjadrenie, ¢i finanéni operaciu alebo jej Cast’ je — nie je* mozné vykonat
potvrdzuje:
- veduci zamestnanec odboru $kolstva a starostlivosti 0 ob¢ana.

3. Menny zoznam deti, sliziaci na preuctovanie rézii, pre Skolsku jedalen pri materskej

Skole:
Vyjadrenie, ¢i finan¢ni operaciu alebo jej cast' je — nie je* moZné vykonat
potvrdzuje:

- za matersku Skolu - riaditel’ materskej Skoly.

Vyjadrenie, ¢i financnu operaciu alebo jej Cast’ je — nie je* moZné vykonat
potvrdzuje:

- veduci zamestnanec odboru skolstva a starostlivosti 0 obcana.

4. Vykaz o Cerpani dotacie poskytnutej na podporu vychovy k stravovacim navykom
dietat’a, Cerpanie dotacie pre deti v hmotnej nidzi:
Vyjadrenie, ¢i finanénu operaciu alebo jej Cast je — nie je* mozné vykonat
potvrdzuje:

- zamestnanec odboru skolstva a starostlivosti o obana zodpovedny za vypracovanie.
Vyjadrenie, ¢i finanéni operaciu alebo jej Cast’ je — nie je* mozné vykonat
potvrdzuje:

- veduci zamestnanec odboru skolstva a starostlivosti 0 obc¢ana.

5. Ziadost’ 0 vratenie finanénych prostriedkov rodi¢om, za §kolné hradené v zmysle
platného VZN mesta Prievidza, o uréeni prispevkov od zakonnych zastupcov deti
/ziakov a dospelych, na ciastocni uhradu vydavkov v materskych Skolach, v
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zakladnej umeleckej Skole, v centre vol'ného casu, v Skolskych kluboch deti, v
Skolskych jedalnach pri materskych skolach a pri zakladnych skolach:
Vyjadrenie, ¢i finan¢ni operaciu alebo jej Cast’ je — nie je* mozné vykonat
potvrdzuje:

- za matersku skolu - riaditel’ materskej skoly.
Vyjadrenie, ¢i finan¢nii operaciu alebo jej Cast’ je — nie je* mozné vykonat
potvrdzuje:

- veduci zamestnanec odboru $kolstva a starostlivosti 0 ob¢ana.

6. Podklad na zaradenie majetku, vyradenie, odpisovanie majetku v zakladnych skolach,
v zakladnych Skolach s materskymi Skolami, v zdkladnej umeleckej Skole a v centre
volného casu, poskytuji pravne subjekty, ktoré vykonavaji zakladnu financént

kontrolu na podklade sliziacom na zauctovanie:
Vyjadrenie, ¢i finan¢ni operaciu alebo jej Cast’ je — nie je* mozné vykonat
potvrdzuje:

- zamestnanec pravneho subjektu zodpovedny za vedenie Gctovnictva.
Vyjadrenie, ¢i finanéni operaciu alebo jej Cast je — nie je* mozné vykonat
potvrdzuje:

- riaditel’/ Statutdrny organ pravneho subjektu.

7. Na Ziadost' o preklasifikovanie vlastnych finanénych prostriedkov (tzv. bezné vydavky
na kapitalové vydavky) v zakladnych Skolach, v zakladnych Skolach s materskymi
Skolami, v zdkladnej umeleckej Skole a Vv centre volného casu, vykonava zakladnu
finanén kontrolu, ktorej stlad s finan¢nou operéciou alebo jej Castou potvrdzuju s
uvedenim svojho mena a priezviska, podpisom, datumom vykonania zékladnej

finan¢nej kontroly:
a) so schvalenym rozpoc¢tom mesta,
b) s osobitnymi predpismi, so zakonom o verejnom obstaravani, s prikaznym listom
primatora mesta o uplatiiovani postupov verejného obstaravania,
C) s internymi aktmi riadenia o hospodareni s verejnymi prostriedkami.
Vyjadrenie, ¢i financnu operaciu alebo jej Cast’ je — nie je* mozné vykonat’ potvrdzuje:
zamestnanec pravneho subjektu, zodpovedny za vedenie Ui€tovnictva a rozpoctu.
Vyjadrenie, ¢i financnu operaciu alebo jej Cast’ je — nie je* mozné vykonat’ potvrdzuje:
riaditel’/ Statutarny orgén pravneho subjektu.
Ziadost' o preklasifikovanie vlastnych finanénych prostriedkov, je potrebné preverit
Supravou, pripadne zmenou rozpoctu. Tato zmenu zaznamenidva na ziadosti
zamestnanec odboru Skolstva a starostlivosti o ob¢ana, S uvedenim vyjadrenia:
Preklasifikovanie vlastnych prijmov na kapitdlové vydavky sa mdze — nemdze

*

vykonat’:
- zamestnanec odboru Skolstva a starostlivosti 0 ob¢ana — odborny referent pre
rozpocet a financie Skolstva.
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3.6

3.6.1

3.6.2

3.6.3

3.6.4

3.7

3.7.1

3.7.2

3.7.3

Vyjadrenie, ¢i preklasifikovanie vlastnych prijmov na kapitalové vydavky sa moze -
nemoze* vykonat’:
- veduci zamestnanec odboru skolstva a starostlivosti o ob¢ana.

Administrativna finan¢na kontrola

Mesto je povinné vykonavat administrativnu finanéni kontrolu stladu kazdej
finan¢nej operacie alebo jej Casti s bodom 3.4.1., v pripade poskytnutia verejnych
prostriedkov od momentu uzatvorenia zmluvy alebo vydania rozhodnutia o prideleni
verejnych prostriedkov az po ich vyplatenie a splnenie vsetkych podmienok, na
zaklade ktorych sa verejné financie poskytli. Administrativnu finanénu kontrolu
vykonavaju osoby uvedené v bode 3.4.4.

Na vykonanie administrativnej finan¢nej kontroly m6ze mesto prizvat’ prizvani osobu
S jej suhlasom, ak je to odovodnené osobitnou povahou administrativnej financnej
kontroly.

Administrativna finan¢na kontrola sa nevykonava na pouzitie verejnych financii
Z rozpoctu mesta, ak financnd operécia alebo jej Cast’ suvisi so zabezpecenim vlastnej
prevadzky okrem dotécii a transferov organu verejnej spravy zapojeného na jeho
rozpocet, alebo iného organu verejnej spravy v jeho vecnej posobnosti (napr. v meste
ide 0 zakladnu $kolu, matersku skolu).

Administrativna finan¢na kontrola sa nevykonava, ak sa financnéa operacia alebo jej
Cast vykonava na zdklade sprdvneho konania, sudneho konania, certifikaéného
overovania alebo iného konania podl’a osobitnych predpisov.

Finanéna kontrola na mieste

Finan¢nt operaciu alebo jej Cast’, je mesto opravnené overovat’ aj finanénou kontrolou
na mieste, vramci ktorej ziskava dokazy, preveruje a zistuje skutocnosti, ktoré
povazuje za potrebné na tcely overenia jej stiladu s bodom 3.4.1.

Finan¢na kontrolu na mieste vykonavaju aspon dvaja zamestnanci mesta na zaklade
pisomného poverenia vydaného primatorom mesta alebo nim pisomne
splnomocnenym vedicim zamestnancom.

Poverenie musi byt vyhotovené v pisomnej forme, musi byt podpisané a datované
a musi obsahovat”:

a) identifikaciu osdb, ktoré s opravnené na vykon finanénej kontroly na mieste,
b) identifikaciu pravnickej alebo fyzickej osoby, v ktorej sa bude vykonavat finan¢na

kontrola na mieste,

€) predmet finan¢nej kontroly na mieste,
d) podpis primatora mesta alebo splnomocneného vediiceho zamestnanca,
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e) datum vyhotovenia pisomného poverenia.

3.7.4 Vykonanim finan¢nej kontroly na mieste nezanikd povinnost vykonat aj zakladnu
finan¢nu kontrolu.

3.7.5 Zamestnanci z finan¢nej kontroly na mieste vypracuji:
a) navrh spravy a spravu, ak v ramci kontroly zistia nedostatky,
b) spravu, ak kontrolou nezistia nedostatky.

3.8  Sprava z administrativnej financ¢nej kontroly a finan¢nej kontroly na mieste

3.8.1 O zistenych nedostatkoch z administrativnej finan¢nej kontroly a z finan¢nej kontroly
na mieste, opravnena osoba vypracuje navrh Ciastkovej spravy alebo navrh spravy a
Ciastkovl spravu alebo spravu. Ak sa vykondva administrativna finan¢na kontrola aj
financnd kontrola na mieste tej istej financnej operacie alebo jej Casti, moze sa
vypracovat’ spolo¢ny navrh ¢iastkovej spravy alebo spolo¢ny navrh spravy a spolocna
Ciastkova sprava alebo spolo¢na sprava z administrativnej financnej kontroly a z
finan¢nej kontroly na mieste.

3.8.2 Ak neboli zistené nedostatky, opravnena osoba vypracuje len Ciastkovu spravu alebo
spravu.

3.8.3 Ciastkova sprava sa moze vypracovat, ak:

a) je potrebné skoncit’ administrativnu finan¢nu kontrolu alebo finan¢nu kontrolu na
mieste v Casti finan¢nej operacie,

b) je potrebné bez zbytoéného odkladu prijat’ opatrenia na napravu zistenych nedostatkov
a odstranit’ pri¢iny ich vzniku, alebo

) administrativna finan¢na kontrola alebo finan¢na kontrola na mieste sa vykonava vo
viacerych povinnych osobach.

3.8.4 Administrativna finan¢na kontrola a finan¢na kontrola na mieste si skoncené dinom
zaslania spravy povinnej osobe. Zaslanim CcCiastkovej spravy je skonena ta cCast’
administrativnej financnej kontroly alebo finan¢nej kontroly na mieste, ktorej sa
Ciastkova spréava tyka.

3.9 Zaverecné ustanovenie

3.9.1 Internd smernica je sucastou systému finan¢ného riadenia, ktoré okrem predmetnej
smernice tvoria:
a) smernica upravujica kolobeh uctovnych dokladov,
b) smernica upravujuca vedenie pokladnice,
¢) smernica upravujuca poskytovanie cestovnych nahrad,
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d) smernica upravujtica vedenie uctovania,
e) rozpoctové pravidla mesta.

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

3.9.3 Smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov a jej nedodrziavanie bude hodnotené
ako poruSenie povinnosti zamestnanca.

3.9.4 Rusi sa Interna smernica IS — 87 Finanéna kontrola, u¢inna od 15. 03. 2016, Vv zneni
Doplnku €. 1 platného od 15. 04. 2019.

3.9.5 Interna smernica IS — 87 Finan¢na kontrola, v platnom zneni Doplnku ¢. 2, nadobuda
ucinnost’ od 15. 11 .2019.

4 Odkazy a poznamky

4.1  Suvisiace pravne predpisy

Zéakon ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych
predpisov

Zakon €. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zneni neskorsich predpisov

Zakon €. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradéach v zneni neskorSich predpisov

Zékon ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a 0 zmene

a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov

Zakon ¢. 583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach tizemnej samospravy a 0 zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov

Zakon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni V zneni neskorsich predpisov

Zakon €. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a 0 zmene a doplneni niektorych
zékonov V zneni neskorSich predpisov.

4.2  Interné dokumenty

IS — 03 Pracovny poriadok zamestnancov mesta Prievidza
IS — 06 Rozpoctové pravidla mesta Prievidza

IS — 10 Kolobeh u¢tovnych dokladov mesta Prievidza

IS — 67 Organizaény poriadok MsU

IS — 80 Zasady hospodarenia s majetkom mesta Prievidza
IS — 85 Vedenie pokladnice

IS — 86 Cestovné nahrady

IS — 88 Registratiirny poriadok mesta Prievidza
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IS — 89 Registraturny poriadok a registratirny plan pre MS a SJ MS v zriad'ovatel'skej
pdsobnosti

IS — 99 Vedenie uctovnictva mesta Prievidza
Prikazny list primatora mesta na uplatnovanie postupov verejného obstaravania

V platnom zneni

Rozdel’ovnik

hlavny kontrolor mesta
veduci odborov MsU
veduci oddeleni MsU
veduci referatov MsU
veduci pravnej kancelarie
kancelaria primatora mesta
kancelaria prednostu MsU

nacelnik MsP

Prilohy

Priloha €. 1 — Zoznam zamestnancov vykonavajucich zdkladna finanénu kontrolu

F 084/7 Obehovy list k zmluve

F 085/6 Obehovy list k materialu

F 323/5 Sprievodny list

F 172/6 Priloha &. 1 k IS — 85 Vedenie pokladnice / Ziadost o vyplatenie preddavku
Vyuctovanie preddavku

F 346/1 Priloha k IS — 85 Vedenie pokladnice / Inventariza¢ny zapis

F 325/4 Priloha ¢. 1 k IS — 86 Cestovné nadhrady / Cestovny prikaz

F 269/4 Ziadanka na prepravu

Priloha €. 1 k prikaznému listu PM / Poziadavka na vykonanie verejného obstaravania
Priloha ¢. 2 k prikaznému listu PM / Zaznam z prieskumu trhu

Predpis pohl'adavok / zaviazkov

F 263/4 1S 06 Rozpoctové pravidld mesta Prievidza / povolené prekrocenie prijmov

a povolené prekrocenie vydavkov
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F 264/4 1S 06 Rozpoctové pravidla mesta Prievidza / presuny rozpoctovanych
prostriedkov

F 265/4 IS 06 Rozpoctové pravidla mesta Prievidza / povolené viazanie prijmov

a povolené viazanie vydavkov

F 266/1 IS 06 Rozpoctové pravidld mesta Prievidza / v zmysle zékona €. 523/2004 Z. z.,
zékona €. 583/2004 Z. z. a osobitnych predpisov

Sprava z administrativnej finan¢nej kontroly — poskytnutie dotacie

Sprava z administrativnej finan¢nej kontroly — vytctovanie dotacie

Vypracoval Posudil Schvalil
L Ing. Lujza Chrvalova Ing. Marian Bielicky JUDr. Katarina

Meno a priezvisko , . , XL
Mgr. Ivana Hromadova Mgr. Beata Révayova Machackova
veduca finanéného veduci ekonomického

. oddelenia odboru .

Ul referent pre rozpocet veduca odboru $kolstva primétorka mesta
a financie skolstva a starostlivosti o ob¢ana

Datum 07.11. 2019 08. 11. 2019 14.11. 2019

Podpis




