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Cl.1
Uvodné ustanovenia

Smernica upravuje vykon finan¢nej kontroly v Gymnaziu Janka Krala, Ul. SNP 3 Zlaté
Moravce, zodpovednost' Statutarneho organu, vedicich zamestnancov a zamestnancov,
zakladné pravidla, ciele a spdsob vykonavania finan¢nej kontroly podl'a zékona ¢. 357/2015 Z.
z. o finan¢nej kontrole a vniitornom audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon o finan¢nej kontrole®).

ClL2
Finanéna kontrola

1. Finan¢na kontrola je sti¢astou vnutorného kontrolné¢ho systému.

2. Finan¢nad kontrola je suhrn c¢innosti zabezpecujucich overovanie hospodarnosti,
efektivnosti, G€innosti a ucelnosti financnej operacie alebo jej Casti pred jej uskutocnenim, v jej
priebehu a az do jej kone¢ného vysporiadania, zi¢tovania, dosiahnutia a udrzania vysledku a
ciel’a financ¢nej operacie alebo jej Casti.

3. Finanénou kontrolou sa zabezpeduje napliiianie cielov uvedenych v §6 ods. 3 zakona
o finan¢nej kontrole.

4. V naSej organizacii sa vykonava finan¢na kontrola podla §7 zékona o finan¢nej
kontrole (d’alej len ,,finan¢na kontrola®).

CL3
Zodpovednost’ Statutarneho organu

1. Statutarny organ Gymnazia Janka Kral'a, Ul. SNP 3, Zlaté Moravce je zodpovedny za
vytvorenie, rozvijanie a udrZiavanie funkéného vnutorného kontrolného systému. Vnutorny
kontrolny systém zabezpe€uje hospodarne, efektivne, ucinné a ucelné nakladanie s verejnymi
financiami. Vnutorny kontrolny systém musi byt’ v sulade s poziadavkami uvedenymi v §4 ods.
1 a §5 zdkona o finan¢nej kontrole.

2. Statutdrny orgén organizacie vyhlasuje, ¢i je zavedeny vnutorny kontrolny systém v
sulade s poziadavkami ustanovenymi v §4 ods. 1 a §5 zdkona o finan¢nej kontrole a ¢i poskytuje
primerané uistenie, Ze s verejnymi financiami sa naklada hospodarne, efektivne, ucinne a
ucelne.

3. Statutirny organ je povinny uviest' vyhlasenie §tatutirneho orginu v poznamkach
uctovnej zavierky zostavenej podla zdkona ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve. Vyhlasenie
Statutarneho organu Gymnazia Janka Kral'a, Ul. SNP 3, Zlaté Moravce predstavuje samostatny
list v pozndmkach uctovnej zavierky.

4. Statutarny organ organizacie zodpoveda za

a) vytvorenie, zachovavanie arozvijanie finanéného riadenia, ktoré predstavuje sthrn
postupov za ucelom hospodéarneho, efektivneho, ucinného a ucelného nakladania s
verejnymi financiami,

b) vykonavanie finan¢nej kontroly na vSetkych stupnioch riadenia,
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c) zabezpecenie overovania aoverovanie finanénych operacii alebo ich casti finan¢nou
kontrolou,

d) urcenie veducich zamestnancov zodpovednych za vykondvanie finan¢nej kontroly,

e) urCenie zamestnancov zodpovednych v rozsahu svojej pOsobnosti za vykondvanie
finan¢nej kontroly,

f) vylicenie zasahov smerujucich k ovplyviiovaniu zamestnancov vykonavajucich finanént
kontrolu,

g) prijatie a splnenie opatreni na napravu zistenych nedostatkov a na odstranenie pricin ich
vzniku, urenie zamestnancov zodpovednych za zistené nedostatky a uplatnenia opatreni
voci nim podla osobitného predpisu (napr. Zakonnik prace).

5. Statutarny organ organizacie pokial’ sa vyjadruje k financnej operacii alebo jej Casti
tym, ze ju schval'uje alebo inak o finan¢nej operacii alebo jej Casti rozhoduje, vzdy vykonava
finan¢nt kontrolu. Povinnost’ vykonavat financnu kontrolu mé kazdej finan¢nej operacie alebo
jej Casti, pokial' svoju povinnost neprenesie na niz§iu uroven riadenia, t. j. na urceného
veduceho zamestnanca.

6. Statutarny organ organizacie ma opravnenie ur€it’ iného vediiceho zamestnanca, ktory
odsuhlasi finan¢ni operdciu a prevezme konecnu zodpovednost’ za spravnost’ financénej
operacie alebo jej Casti namiesto neho.

7. O zodpovednosti vedicich zamestnancov a zamestnancov za vykon finan¢nej kontroly
rozhodne riaditel’ka Skoly formou jej urcenia v ich opisoch pracovnych ¢innosti / vich
pracovnych  ndaplniach, ktoré podpisuje. Za aktualizaciu opisov  pracovnych
¢innosti/pracovnych néplni zodpovedaju vedici zamestnanci,

Cl 4
Zodpovednost’ veducich zamestnancov a zamestnancov

1. Vedlci zamestnanci v organizécii na jednotlivych stupnioch riadenia zodpovedaji za

a) vytvorenie postupov financného riadenia a finan¢nej kontroly tak, aby bola dodrzana zasada
hospodarnosti, efektivnosti, t€elovosti a t¢innosti pri hospodareni s verejnymi financiami a
s majetkom v sprave ,

b) pripravu a realizaciu financnych operacii alebo ich Casti tak, aby bola zabezpecena zakonna
realizécia finan¢nej operacie alebo jej Casti,

c) zabezpeCenie overovania a overovanie finan¢nych operacii alebo ich casti finan¢nou
kontrolou, ak su ur¢eni na vykonanie finan¢nej kontroly Statutdrnym orgdnom organizécie,

d) dodrZiavanie a prehodnocovanie a aktualizovanie vnutornych predpisov a rozhodnuti
organizacie ako aj vnutornych riadiacich aktov tvoriacich systém finan¢ného riadenia
a finan¢nej kontroly.

2. Vedaci zamestnanci st povinni pisomnou formou navrhnut dalSieho vedtceho
zamestnanca na vykon finan¢nej kontroly poc¢as svojej nepritomnosti v zamestnani. Poverenie
na vykon finan¢nej kontroly tomuto zamestnancovi bude vystavené a schvalené riaditel’kou
Skoly.

3. Zamestnanci v rozsahu svojej posobnosti zodpovedaju za



a) pripravu a realizaciu finan¢nych operacii alebo ich Casti tak, aby bola dodrzand zasada
hospodarnosti, efektivnosti, i€innosti a icelnosti pri hospodareni s verejnymi financiami,

b) overovanie vzdy vSetkych financnych operacii alebo ich casti finan¢nou kontrolou,

¢) dodrziavanie vnutornych smernic a rozhodnuti ROPO ako vnutornych riadiacich aktov
tvoriacich systém financného riadenia a finan¢nej kontroly.

4. Pri vykone finanénej kontroly zamestnanci musia reSpektovat’ hierarchiu podriadenosti
v zmysle organiza¢ného poriadku a organizacnej Struktiry obce.

5. Zamestnanci zapojeni do schvalovacieho procesu sucasne vykonavaju financna
kontrolu vzhl'adom na skuto¢nost’, Ze st zodpovedni za sulad finan¢nej operacie s relevantnymi
skuto¢nostami podl'a § 6 ods. 4 zékona o financ¢nej kontrole.

6. Finan¢nu kontrolu maju povinnost’ vykonavat’ vsetci zamestnanci, ktori su z hl'adiska
svojej zodpovednosti zodpovedni za realizéciu a stlad finan¢nej operécie alebo jej Casti s § 6
ods. 4 zakona o finan¢nej kontrole.

7. Zamestnanci vykonavajuci finan¢na kontrolu su povinni vykonat’ ju spravne a vcas
v sulade so zdkonom o finan¢nej kontrole a v sulade s touto smernicou. V pripade zistenia
nezrovnalosti st povinni bezodkladne tuto skutocnost’ oznamit’” vediucemu zamestnancovi,
ktorého sa financna operacia tyka, pre odstranenie zistenych nedostatkov a zabezpecenia
napravy.

8. Ak je potrebné opravit’ potvrdenie o vykonani finan¢nej kontroly, zamestnanec musi
tuto opravu vykonat' bez zbytocného odkladu a tak, aby bolo mozné urcit’ zamestnanca, ktory
vykonal prislu§nt opravu, deii jej vykonania a obsah opravovaného potvrdenia pred opravou aj
po oprave. Oprava nesmie viest k neuplnosti, nepreukdzatelnosti, nespravnosti,
nezrozumitel'nosti alebo neprehl'adnosti vykonania finan¢nej kontroly.

CL5
Postup pri vykone finan¢nej kontroly

1. Finan¢nou kontrolou sa na prislusnych stupnioch riadenia overuje vzdy sulad kazdej
finan¢nej operacie alebo jej Casti s relevantnymi skuto¢nostami podla §6 ods. 4 zékona o
finan¢nej kontrole.

2. Finan¢nu kontrolu vykonavaja:
a) Riaditel Skoly organizacie alebo nim pisomne urceny vedici zamestnanec a
b) zamestnanec v rozsahu svojej pdsobnosti podl'a rozhodnutia riaditel’ky Skoly v stilade s ¢l. 4
tejto smernice.

3. Finan¢na kontrola sa realizuje viacerymi kontrolnymi tikonmi a postupmi. Veduci
zamestnanci st povinni zabezpecit, aby overovanie finan¢nou kontrolou pri zlozZitych
finan¢nych operaciach zahfnalo cely stibor postupov a ¢innosti, ktoré je potrebné vykonat’ v
procese realizacie finanénych operacii a ktoré sa tykajii najma overenia ich finan¢ného krytia v
rozpoc¢te, dodrzania podmienok pre verejné obstardvanie, vyberu dodavatela, zadania
objednéavky, pripravy a uzatvorenia zmluvy, preberania plneni od dodavatela, vedenia
uctovnictva a postupov uctovania, vedenia uctovnej a majetkovej evidencie, vykonavanie
spravy majetku a d’al§ich pravnych tkonov a tkonov majetkovej povahy. Pre tieto zlozité
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finanné operacie je charakteristické, Ze financnéd kontrola sa unich z ¢asového hl'adiska
realizuje v dvoch fazach.

4. Finan¢na kontrola sa vykonava v dvoch fazach:
a) faza - pripravna — pred vstupom do zavizku/pohl'adavky,
b) faza - realizacna — pred tthradou vydavku/ pred prijatim platby.

5. V pripravnej faze sa finan¢na kontrola zameriava na oblast’ planovania, rozpoc¢tovania,
verejného obstardvania, uzatvarania zmluvnych vztahov. Ide o finan¢né operacie ako napr.
vykonanie verejného obstaravania, vystavenie objednavky, uzatvorenie zmluvy, vyslanie
zamestnanca na pracovnu cestu - vystavenie cestovného prikazu a stanovenie podmienok na
uskutocnenie pracovnej cesty.

6. Zamestnanci, ktori vykonavaji finanénu kontrolu sa v pripravnej faze pri overovani
finan¢nej operacie alebo jej Casti zameriavaji najmé na :
a) financné krytie v rozpocte,
b) dodrziavanie principov verejného obstaravania,
¢) dodrziavanie zdkonnych podmienok pri uzatvarani zmluvnych vzt'ahov,
d) dodrziavania osobitnych predpisov pri vydani rozhodnutia,
e) dodrziavania osobitnych predpisov pri hospodéareni s verejnymi prostriedkami.

7. V realizatnej faze sa financnd kontrola uskutociiuje pred samotnym uskuto¢nenim
finan¢nej operacie alebo jej Casti alebo v procese jej realizdcie a je zamerand na oblast’
zmluvného plnenia na zdklade objednavok a uzatvorenych zmlav, na vykon rozhodnuti,
pravnych ukonov a inych tkonov majetkovej povahy, na zi¢tovanie platieb, na zaradenie
majetku do evidencie apod.

8. Zamestnanci, ktori vykonavaju finan¢nt kontrolu sa v realizacnej féaze pri overovani
finan¢nej operacie alebo jej Casti zameriavaji najmi na :

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

b) dodrziavania zakonnych podmienok vedenia Gc¢tovnictva — spravne a Gplné vyhotovenie
platobného prikazu, zdokumentovanie tictovného pripadu (finan¢nej operacie alebo jej Casti)
potrebnymi uctovnymi dokladmi,

¢) dodrziavania zdkonnych podmienok vedenia rozpoctovnictva — spravne uplatnenie
rozpoctovej klasifikacie prijmov a vydavkov.

d) dodrziavanie inych podmienok podla osobitnych predpisov upravujucich vykondvanie
inych odbornych ¢innosti podl'a charakteru finan¢nej operacie alebo jej Casti.

9. Zamestnanci vykonavajuci financnu kontrolu overia stilad finan¢nej operacie alebo jej
Casti s relevantnymi skutonostami podla §6 ods. 4 zédkona o finan¢nej kontrole; podla
vysledku overenia potvrdia na doklade suvisiacom s finan¢nou operaciou alebo jej ¢astou
vykonanie finan¢nej kontroly ato uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, datumu
vykonania finan¢nej kontroly a vyjadrenia stthlasu alebo nestihlasu s finanénou operéaciou alebo
jej castou.

10. Kazdy zamestnanec potvrdzujici vykonanie financ¢nej kontroly podla §7 zdkona o
finan¢nej kontrole musi sam za seba uviest’ jedno z vyjadreni (stthlasné alebo nesuhlasné)
podla § 7 ods. 3 zdkona o finan¢nej kontrole.



11. Za suhlasné alebo nestihlasné vyjadrenie sa povazuje aj doterajs$i systém vyrokov
(mozno/nemozno vykonat, mozno/nemozno pokraCovat, poskytnuté plnenie treba/nie je
potrebné vymahat’).

12. Zamestnanec vyjadrenim sthlasu alebo nestihlasu s finan¢nou operaciou alebo jej
cast'ou vykonava finan¢nt kontrolu a zodpoveda za realizaciu finan¢nej operacie alebo jej Casti.

13. Vyjadrit’ stuhlas s finan¢nou operaciou alebo jej Castou je mozné len na zaklade uistenia
sa o jej sulade s § 6 ods. 4 zdkona finan¢nej kontrole.

14. Kazdy zamestnanec potvrdzujici vykonanie finan¢nej kontroly podla §7 zakona o
finan¢nej kontrole musi spolu s uvedenim suhlasného alebo nestihlasného vyjadrenia uviest’
datum, kedy reélne finan¢nt kontrolu podla §7 zékona o finan¢nej kontrole vykonal.

15. Vykonanie finan¢nej kontroly potvrdzuji zamestnanci na dokladoch suvisiacich s
finan¢nou operaciou, na krycom liste k faktare, platobnom poukaze alebo na kontrolnom liste.
Kryeci list k faktare a platobny poukaz ako doklady potvrdzujice vykonanie finanénej kontroly
musia byt’ trvalo pripojené k faktare alebo k inému uc¢tovnému dokladu.

16. Kontrolny list obsahuje kratky vystizny text objasiiujuci ¢o bolo predmetom overenia,
ktoré potvrdili zamestnanec v rozsahu svojej poOsobnosti aurceny vedici zamestnanec.
Kontrolny list ako doklad o vykonani finan¢nej kontroly je registratirnym zdznamom a je
povinnostou zamestnanca, ktory je zodpovedny za jeho vystavenie, zaevidovat’ tento zdznam
do registratury v sulade s registratirnym poriadkom.

17. Finan¢nd kontrola sa vo vSetkych pripadoch a na vSetkych druhoch dokladoch vykona
v oblasti/oblastiach vyplyvajicich z povahy finan¢nej operacie alebo jej Casti, zamestnancom
a vedicim zamestnancom, ktori stt zodpovedni za finan¢na operaciu alebo za jej prislusnu cast’.

18. Financnd kontrola sa v podmienkach organizacie nevykonava pri odstranovani
dosledkov prevadzkovych havarii a inych havarijnych stavov bezprostredne po ich vzniku, ak
odstranenie tychto dosledkov neznesie odklad v zaujme ochrany Zivota, zdravia a v zaujme
predchédzania $koddm na majetku. Za ¢innosti, ktoré v podmienkach organizacie spadaji pod
uvedent vynimku sa povazuje najmi zabezpecenie prac, sluzieb a tovarov bezprostredne po
vzniku havarie, ktoré je potrebné zabezpecit bezprostredne po poskodeni a néprava neznesie
odklad.

CL7
Elektronicky vykon finan¢nej kontroly

1. Vpripade vybranych financnych operacii, ktoré sa v podmienkach organizécie
vykonavaju elektronicky prostrednictvom jednotlivych modulov v rdmci informaéného
systému, sa finan¢né kontrola moZe vykonat’ elektronicky a to za podmienok stanovenych touto
smernicou.

2. Elektronicky vykon finan¢nej kontroly sa realizuje za podmienok podl'a § 7 ods. 1 az 3
zakona o finan¢nej kontrole. Potvrdenie vykonania finan¢nej kontroly elektronicky musi spliiat’
nalezitosti ustanovené v § 7 ods. 3 zakona o finan¢nej kontrole.



3. Elektronicky vykon finan¢nej kontroly sa uskutocfiuje za podmienky pouzitia
kvalifikovaného elektronického podpisu alebo obdobného preukdzate'ného podpisového
zaznamu v elektronickej podobe, ktory nahradza vlastnoruény podpis a ktory umoziuje
jednoznac¢nu preukazatelnu identifikaciu osoby, ktord podpisovy zaznam vyhotovila.

4. Z pouzitych elektronickych prostriedkov je jednoznatne a nespochybnitel'ne
preukazané, kto a kedy vykonal finan¢nti kontrolu elektronicky.

5. Zamestnanci nesmu zdielat s inymi osobami svoje prihlasovacie udaje a nesmu
potvrdzovat’ vykonanie finan¢nej kontroly z konta iného zamestnanca.

6. Za spravne vykonanie finan¢nej kontroly a potvrdenie jej vykonania su veduci
zamestnanci a zamestnanci zodpovedni rovnako, ako pri beznom vykone a potvrdzovani
vykonania finan¢nej kontroly.

CL8
Postup pri vykonavani elektronickej finanénej kontroly

1. Elektronicky vykon finan¢nej kontroly sa realizuje na vybranych elektronickych
dokladoch v jednotlivych moduloch informaéného systému.

2. Kazdy zodpovedny zamestnanec méd na zaklade svojho prihlasovaciecho mena a
jedine¢ného hesla pristup na svoje pracovné konto v jednotlivych moduloch v ramci
informac¢ného systému.

3. Kazdy zamestnanec, ktory realizuje elektronicky finanénii operaciu a nésledne aj
elektronicky potvrdzuje vykonanie finan¢nej kontroly, sa prihlasuje do svojho pracovného
konta.

4. Kazdy zamestnanec potvrdzujici vykonanie finan¢nej kontroly elektronicky, musi
uviest sdm za seba jedno z vyjadreni (sthlasné alebo nesuhlasné) ato elektronicky
»odklikavanim*  suhlasu, resp. nesuhlasu s finan¢nou operéaciou alebo jej castou. Meno
a priezvisko, datum vykonania finan¢nej kontroly sa vygeneruje automaticky v informacnom
systéme.

5. Finan¢na kontrola je skoncena az ked vsSetci zodpovedni zamestnanci overia stlad
financ¢nej operacie alebo jej Casti s relevantnymi skutocnostami podla §6 ods. 4 zdkona
o finan¢nej kontrole a potvrdia zdkonnym spdsobom jej vykonanie.

6. V historii informacného systému je moZné dohladat’ vyjadrenia jednotlivych
zamestnancov spolu s odévodnenim ich pripadného negativneho vyjadrenia.
C1.9
Obeh vybranych elektronickych dokladov a elektronicky vykon finan¢nej kontroly

1. Elektronicky vykon finan¢nej kontroly sa realizuje na vybranych elektronickych
dokladoch v jednotlivych moduloch informac¢ného systému:



elektronickych dokladoch:
a) Objednavka — modul ,,OBJEDNAVKY*
b) Obehovy list k zmluve — modul ,,ZMLUVY*
¢) Obehovy list k dodatku k zmluve - modul ,,ZMLUVY*
d) Kryci list doslych faktar, platobny poukaz - modul ,,FAKTURY®,
e) Ziadanka na drobny ndkup — modul ,,OBJEDNAVKY*
f) Ziadanka na preddavok — modul ,,POKLADNICA®.

2. V module ,,0BJEDNAVKY* zodpovedny zamestnanec za vystavenie objednavky vytvori
objednavku, v ktorej uvedie nasledovné udaje:

a) identifika¢ny udaj objednavky,

b) datum vyhotovenia objednavky,

¢) popis objednaného plnenia,

d) celkovi hodnotu objednaného plnenia alebo maximéalnu odhadovani hodnotu
objednaného plnenia, ako aj idaj o tom, ¢i je suma na objednavke vratane dane z
pridanej hodnoty, alebo bez dane z pridanej hodnoty,

e) identifikdciu zmluvy, ak objednavka suvisi s povinne zverejiiovanou zmluvou,

f) identifika¢né udaje dodavatel'a objednaného plnenia:

- meno a priezvisko fyzickej osoby, obchodné meno fyzickej osoby-podnikatel’a
alebo obchodné meno alebo nazov pravnickej osoby,

- adresu trvalého pobytu fyzickej osoby, miesto podnikania fyzickej osoby-
podnikatel’a alebo sidlo pravnickej osoby,

g) identifikacné ¢islo, ak ho ma dodavatel’ objednaného plnenia pridelené,

h) identifika¢né udaje odberatel'a objednaného plnenia, vratane udajov o fyzickej osobe,
ktora objednavku podpisala — meno, priezvisko a funkcia fyzickej osoby,

Nasledne pripoji k objednavke vSetky potrebné doklady, potrebné pre spravne a uplné
vykonanie finan¢nej kontroly.

Zodpovedny zamestnanec vykona finan¢nll kontrolu v zmysle ¢l. 7 a 8 tejto smernice. Po
vykonani finan¢nej kontroly, potvrdi jej oznafenim policka ,,sthlasim®. Tymto ukonom je
objednavka v ramci modulu posunuté k vediicemu zamestnancovi.

V pripade, ze vo finan¢nej operacii nie je mozné pokracovat’ alebo ju nie je mozné vykonat’,
zodpovedny zamestnanec uvedie stru¢né dovody a finan¢nu operaciu zamietne oznacenim
policka ,,nesthlasim®.

Po vykonani finan¢nej kontroly zodpovednym zamestnancom objednévku overi finan¢nou
kontrolou veduci zamestnanec, ktory objedndvku schvali. Ak vedici zamestnanec nema
kompetenciu na jej schvalenie postipi ju riaditel'ovi, ktory ju schvali.

Po schviéleni je objednavka postipend na zverejnenie na webovom sidle organizicie. Na
objednéavku dopise datum jej zverejnenia a ozna¢enim policka ,,sihlasim* presunie objednavku
do vybavenych dokladov a schvalovaci proces je ukonceny.

3. Pred podpisanim zmluvy alebo dodatku k zmluve zodpovedny zamestnanec vyhotovuje v
module ,,ZMLUVY*“ obehovy list k zmluve/ obehovy list k dodatku k zmluve (dalej len
,,obehovy list®), v ktorom uvedie nasledovné udaje:

a) identifika¢ny udaj zmluvy, ak obec vedie ¢iselnik zmluv,

b) predmet zmluvy,



¢) celkovu hodnotu zmluvného plnenia alebo maximalnu odhadovant hodnotu zmluvného
plnenia, ako aj idaj o tom, ¢i ide o zmluvnu cenu vratane dane z pridanej hodnoty, alebo
bez dane z pridanej hodnoty,
d) identifika¢né tidaje dodavatel'a zmluvného plnenia:
- meno a priezvisko fyzickej osoby, obchodné meno fyzickej osoby-podnikatel’a
alebo obchodné meno alebo nazov pravnickej osoby,
- adresu trvalého pobytu fyzickej osoby, miesto podnikania fyzickej osoby-
podnikatel’a alebo sidlo pravnickej osoby,
e) identifikacné Cislo, ak ho ma dodavatel’ objednaného plnenia pridelené.

Naésledne pripoji k obehovému listu naskenovanu zmluvu a vSetky potrebné doklady, potrebné
pre spravne a uplné vykonanie finan¢nej kontroly.

Zodpovedny zamestnanec vykona finan¢na kontrolu v zmysle ¢l. 7 a 8 tejto smernice. Po
vykonani finan¢nej kontroly, potvrdi jej vykonanie oznacenim policka ,,stihlasim®. Tymto
ukonom je obehovy list v ramci modulu posunuty k vediicemu zamestnancovi/riaditel'ovi.

V pripade, ze vo finan¢nej operacii nie je mozné pokracovat’ alebo ju nie je mozné vykonat,
zodpovedny zamestnanec uvedie stru¢né dovody a financnu operaciu zamietne oznacenim
policka ,,nesthlasim®.

Po vykonani finan¢nej kontroly zodpovednym zamestnancom finan¢ni operaciu overi
finan¢nou kontrolou na obehovom liste vedaci zamestnanec, ktory zmluvu schvali. Ak veduci
zamestnanec nema kompetenciu na jej schvalenie postipi ju riaditel'ovi, ktory ju schvali.

Po schvéleni je zmluva postipend na zverejnenie zdkonnym spdsobom. Na obehovy list sa
dopise datum jej zverejnenia a oznacenim poli¢ka ,,sihlasim* sa presunie obehovy list do
vybavenych dokladov a schvalovaci proces je ukonceny.

4. Faktary su evidované v module ,FAKTURY*. Zodpovedny zamestnanec po zaevidovani
faktary naskenuje faktru spolu s prilohami a vystavi k nej kryci list.

Zodpovedny zamestnanec vykona finan¢nu kontrolu v zmysle ¢l. 7 a 8 tejto smernice. Po
vykonani finan¢nej kontroly, kaZzdy zamestnanec potvrdi jej vykonanie oznacenim policka
»suhlasim®. Tymto ukonom je kryci list v rdmci modulu posunuty k vediicemu zamestnancovi.

Ak zodpovedny zamestnanec zisti, Ze dodavka tovaru alebo sluZieb nie je v sulade s
fakturovanou sumou alebo neboli sluzby vykonané v sulade s objednavkou alebo zmluvou,
v tomto pripade oznaci, Zze vo finan¢nej operacii nie je mozné pokracovat’ alebo ju nie je mozné
vykonat a uvedie struéné dovody. Financnu operdciu zamietne oznaCenim policka
,»hesuhlasim®, pricom do poznamky napise —,,vratenie faktury dodavatel'ovi* a v prilohe prilozi
list o vrateni faktary dodavatelovi.

Po vykonani finan¢nej kontroly zodpovednym zamestnancom finanéni operaciu overi
finan¢nou kontrolou na krycom liste vedici zamestnanec/riaditel’, ktory tthradu faktary schvali.
Ak veduci zamestnanec nema kompetenciu na schvalenie thrady faktury postupi ju riaditelovi
na schvalenie.

Po uhrade faktiry zodpovedny zamestnanec postipi fakturu s krycim listom a prislusnymi
prilohami na zati¢tovanie.



Po uhrade faktury je faktira postupend na zverejnenie zdkonnym sposobom. Na kryci list sa
uvedie datum jej zverejnenia a oznacenim policka ,,suhlasim™ sa presunie kryci list s faktirou
a ostatnymi dokladmi do vybavenych dokladov a schvalovaci proces je ukonceny.

CL. 10
Bezpec¢nostné zabezpecenie elektronického vykonu finan¢nej kontroly

1. Organizacia, ktora realizuje elektronicky vykon finan¢nej kontroly musi mat’
zabezpecené také vnitorné procesy a bezpecnostné opatrenia, ktoré zabezpecia preukaznost’ a
jednoznacné a nespochybnitel'né urcenie osoby, ktora finan¢nt kontrolu elektronicky vykonala
a ktoré zamedzia zneuzitiu prihlasovacich tidajov zodpovedného zamestnanca.

2. Informacny systém musi byt nastaveny tak, aby bolo mozné dohladat vyjadrenia
jednotlivych zamestnancov (elektronicka stopa musia byt zachovana).

3. Z dbévodu bezpecnosti zamestnanci nesmil  poskytovat’ svoje prihlasovacie udaje na
pracovné konto v informa¢nom systéme inym osobam.

4. Kazdy zamestnanec, ktory realizuje elektronicky finanéni operaciu a nasledne aj
elektronicky potvrdzuje vykonanie financnej kontroly, je povinny na prihlasenie do svojho
pracovného konta pouzit’ svoje prihlasovacie udaje.

5. Zamestnanec nesmie potvrdzovat' vykonanie financnej kontroly z konta iného
zamestnanca.

6. V pripade vaznych technickych problémov v informa¢nom systéme sa financ¢na
kontrola vykona beznym spdsobom.

CL 11
Zavereéné ustanovenia

1. Smernica je sucast'ou systému finan¢ného riadenia organizacie, ktory okrem predmetnej
smernice tvoria:

a) Smernica o vedeni G¢tovnictva a obeh uctovnych dokladov

b) Smernica upravujlica sposob Uctovania, oceniovania a odpisovania majetku

¢) Zasady evidencie, zarad’'ovania, vyrad’ovania a likvidacie majetku

d) Zasady vykonavania inventarizacie majetku, zavdzkov a rozdielu majetku a zavizkov
e) Zasady pre tvorbu a uctovanie opravnych poloziek

f) Zasady pre tvorbu, vykazovanie a i€tovanie rezerv

g) Smernica upravujuca vedenie pokladnice

h) Smernica upravujiica poskytovanie cestovnych ndhrad

(od

1. Smernica podlieha aktualizacii podla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.
Zmeny smernice sa vykonavaju vydanim jej dodatku.

2. Smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov a jej nedodrziavanie bude hodnotené
ako poruSenie povinnosti zamestnanca.
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3. Smernica je platnd dilom schvalenia Statutdrnym orgdnom organizacie a U¢innd od
27.06. 2026.

V Zlatych Moravciach, 27. 06. 2026

RNDr. Renata Kunova, PhD.
riaditel’ka Skoly
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VZORY DOKLADOV SUVISIACICH S FINANCNYMI OPERACIAMI:

1. Zmluva alebo kryci list k zmluve, objednavka na obstaranie tovarov a sluzieb

Na doklade bude realizovany vykon finan¢nej kontroly nasledovne:

S finan¢nou operaciou sthlasim - nesuhlasim */

*/ nehodiace sa preciarknite

Meno a priezvisko zamestnanca:

Datum, podpis:

S finan¢nou operaciou sthlasim - nesuhlasim */

*/ nehodiace sa preciarknite

Meno a priezvisko veduceho zamestnanca:

Datum, podpis:

2. Kryeci list k formuliru na zabezpecenie verejného obstaravania

Finan¢na kontrola bude realizovana nasledovne:

S finan¢nou operaciou sthlasim - nesthlasim */

*/ nehodiace sa preciarknite

Meno a priezvisko zamestnanca:

Déatum, podpis:

S finan¢nou operaciou sthlasim - nesuhlasim */

*/ nehodiace sa preciarknite

Meno a priezvisko veduceho zamestnanca:

Déatum, podpis:
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3. Kryeci list k zmluve uzatvorenej prostrednictvom EKS

Finan¢na kontrola bude realizovana nasledovne:

S finan¢nou operaciou sthlasim - nesuhlasim */

*/ nehodiace sa preciarknite

Meno a priezvisko zamestnanca:

Datum, podpis:

S finan¢nou operaciou sthlasim - nesuhlasim */

*/ nehodiace sa preciarknite

Meno a priezvisko veduceho zamestnanca:

Datum, podpis:

4. Pracovna zmluva, dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, vymenovanie,
oznamenie o vyske a zloZeni funk¢éného platu

Finan¢na kontrola bude realizovana nasledovne:

S finan¢nou operaciou sthlasim - nesthlasim */

*/ nehodiace sa preciarknite

Meno a priezvisko zamestnanca:

Déatum, podpis:

S finan¢nou operaciou sthlasim - nesuhlasim */

*/ nehodiace sa preciarknite

Meno a priezvisko veduceho zamestnanca:

Déatum, podpis:
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5. Pokladni¢ny doklad (prijmovy a vydavkovy)

Na doklade bude realizovany vykon finan¢nej kontroly nasledovne:

S finan¢nou operaciou sthlasim - nesuhlasim */

*/ nehodiace sa preciarknite

Meno a priezvisko zamestnanca:

Déatum, podpis:

S finan¢nou operaciou sthlasim - nesuhlasim */

*/ nehodiace sa preciarknite

Meno a priezvisko veduceho zamestnanca:

Datum, podpis:

6. Ziadost’ o preddavok

ZIADOST O PREDDAVOK

Meno a priezvisko ziadatela: ..........cccooceevieniienienienieneeieees

OrganizaCny ULVAT: .......cccecveevveerieeniesiesieeseeessesseeseessessesssesssens

Ziadam o vyplatenie preddavku finanénej hotovosti VO VYSKE: .......coccovevvververeeererereseeerenennns

N TCRLY: ettt ettt et et e bt e s be e bt e bt e s ae et e e teesaeenbeenbeeseenaeas

Podpis zamestnanca: ............cccecuenennn.
DAatum: ..o,

Sthlas s vyplatenim preddavku:

S finan¢nou operaciou sthlasim - nesuhlasim */

*/ nehodiace sa preciarknite

S finan¢nou operaciou suhlasim - nesuhlasim */

*/ nehodiace sa preciarknite

Meno a priezvisko zamestnanca:

Meno a priezvisko vediiceho zamestnanca:
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Datum, podpis: Datum, podpis:

7. Prikaz na tuzemsku a zahrani¢na pracovnu cestu

Na doklade bude realizovany vykon finan¢nej kontroly nasledovne:

Podmienky vykonu pracovnej cesty schvalil a vykon prace je v stilade s dohodnutym druhom
prace:

S finan¢nou operaciou sthlasim - nesuhlasim */ S finan¢nou operaciou sthlasim - nesthlasim */

" . " . . v
/ nehodiace sa preciarknite */ nehodiace sa preciarknite

Meno a priezvisko zamestnanca: Meno a priezvisko vediiceho zamestnanca:

Datum, podpis: Datum, podpis:

Vyuctovanie pracovnej cesty schvalil:

S finan¢nou operaciou sthlasim - nesthlasim */

*/ nehodiace sa preéiarknite

S finan¢nou operaciou sthlasim - nesuhlasim */

*/ nehodiace sa preiarknite

Meno a priezvisko zamestnanca:

Meno a priezvisko veduceho zamestnanca:

Détum, podpis:

Détum, podpis:
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8. Likvidacny list faktury/platobny poukaz/kryci list faktury

Na doklade bude realizovany vykon finan¢nej kontroly nasledovne:

Sthlas s uhradenim faktary:

S finan¢nou operaciou sthlasim - nesuhlasim */

*/ nehodiace sa preciarknite

S finan¢nou operaciou suhlasim - nesuhlasim */

*/ nehodiace sa preciarknite

Meno a priezvisko zamestnanca:

Meno a priezvisko vediceho zamestnanca:

Datum, podpis:

Datum, podpis:

9. Zapis o zaradeni majetku, zapis o vyradeni majetku

Na doklade bude realizovany vykon finan¢nej kontroly nasledovne:

S finan¢nou operaciou sthlasim - nesthlasim */

*/ nehodiace sa preciarknite

S finan¢nou operaciou suhlasim - nesuhlasim */

*/ nehodiace sa preciarknite

Meno a priezvisko zamestnanca:

Datum, podpis:

Meno a priezvisko veduceho zamestnanca:

Datum, podpis:
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