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Materska $kola profesorky Marie Podhajeckej, Bajkalska 31 PreSov
Smernica o finanénom riadeni

Riaditelka Materskej koly profesorky Marie Podhajeckej na zabezpecenie vnutorného kontrolného
sys’(ému1 a finanéného riadenia®, s cielom zabezpe&enia hospodarneho, efektivneho uginného
a G¢elného nakladania s verejnymi financiami v podmienkach 8koly, vydava tato smernicu
o finan¢nom riadeni:

) Clanok 1
Uvodné ustanovenia
1. Smernica o finan¢nom riadeni a finanénej kontroly (dalej len ,smernica“) upravuje :

a) rozpoétovanie v sulade so zakonom ¢&. 523/2004 Z. z. o rozpoétovych pravidlach verejnej
spravy, zakonom &. 322/2025 Z. z. o financovani $kél a $kolskych zariadeni, zakonom ¢.
553/2003 Z. z. o odmefovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme, kolektivnou zmluvou a s pokynmi zriadovatela,

b) verejné obstaravanie v sulade so zakonom &. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani,

c) obeh uétovnych dokladov v sulade so zakonom ¢&. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych
pravidlach verejnej spravy, zakonom ¢&. 431/2002 Z. z. o Uétovnictve, internymi $kolskymi
predpismi a pokynmi zriadovatela,

d) finanénu kontrolu v sulade so zakonom ¢&. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite
v zneni neskorsich predpisov a pokynmi zriadovatefla.

e) plnenie povinnosti vyplyvajice z § 4 a § 5 zakona ¢. 357/2015 Z. z. — vytvorit, rozvijat
a udrziavat funkény kontrolny systém a, vytvarat, zachovavat a rozvijat finanéné riadenie.

f) plnenie povinnosti vyplyvajuce z § 6 ods. 6 zdkona ¢. 357/2015 Z. z. — upravit vykon
finanénej kontroly vnutornym predpisom.

Organ verejnej spravy je povinny uréit pri poskytovani a pouziti verejnych financii take

podmienky, aby bolo zabezpe&ené hospodarne, efektivne, u€inné a ucelné hospodarenie s

verejnymi financiami. Za vytvorenie, zachovavanie a rozvijanie finanéného riadenia zodpoveda

Statutarny organ organu verejnej spravy — v podmienkach $koly je to riaditel Skoly.

2. Cielom jednotného systému finanéného riadenia v $kole je zabezpedit:

a) dodrziavanie véeobecne zavaznych pravnych predpisov,

b) hospodarnost, efektivnost a ucinnost pri hospodareni s verejnymi prostriedkami, ako aj pri
inych &innostiach $koly, hospodarnu, efektivnu, uéinnu a ucelnu realizaciu financnej operacie
alebo jej Casti,

c) overovanie plnenia podmienok na poskytovanie a pouzivanie verejnych financii,

d) vykonanie alebo pokra¢ovanie finanénej operacie alebo jej ¢asti, len ak je v sulade s § 6
ods. 3 a 4 zakona o finan¢nej kontrole,

e) zodpovedné planovanie a rozpoctovanie,

f) riadenie rizik,

g) vykonavanie finanénej kontroly,

h) vedenie spofahlivého vykaznictva,

i) vedenie a uchovavanie overitelného zaznamu o kazdej finan¢nej operacii alebo jej Casti,

j) spravnost a uplnost informacii o vykonavanej finan¢nej operacii alebo jej Casti,
)

k) ochrany majetku v sprave alebo vo viastnictve $koly,

) vylugenie zasahov smerujucich k ovplyviiovaniu zamestnancov vykonavajucich finanénu
kontrolu,

m) prijatie opatreni na napravu zistenych nedostatkov v pripade vzniku zistenych kontrolou,

n) sulad so schvalenym rozpoétom — dodrziavanie rozpoctu,

0) vcasné a spolahlivé informovanie,

p) sulad so zmluvami a internymi predpismi $koly,

q) vytvorenie takych podmienok, aby sa na priprave a realizacii kazdého finanéného vydavku
podielali najmenej dvaja zamestnanci, z toho jeden veduci zamestnanec zodpovedny za
schvalenie finanéného rozhodnutia.

r)zaviest postupy, ktorymi sa v podmienkach $koly zabezpeci aby vynaloZené naklady na
obstaranie predmetu zakazky vzdy boli primerané jeho kvalite a cene,

s) zaviest postupy ktorymi sa dodrzi princip rovnakého zaobchadzania, princip
nediskriminacie uchadzadov alebo zaujemcov, princip transparentnosti a princip
hospodarnosti a efektivnosti.

' § 4 zékona &. 357/2015 Z. z.
2§ 5 zakona &. 357/2015 Z. z.
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Zodpovednost za proces verejného obstaravania zabezpecuje riaditel $koly (alebo dalej aj ako
,verejny obstaravatel‘) v sulade s platnym zakonom ¢&. 343/2015 Z. z. a na zaklade Planu
verejného obstaravania na prislusny kalendarny rok.

Riaditel 8koly zodpoveda za verejné obstaravanie, presadzuje pri obstaravani zakaziek
dodrziavanie zakona &. 343/215 Z. z., dodrziavanie zakladnych principov verejného obstaravania
ako sU: rovnaké zaobchadzanie, nediskriminacia hospodarskych subjektov, princip
transparentnosti, proporcionality a princip hospodarnosti a efektivnosti, zabezpecuje primeranost
vynalozenych nakladov na obstaranie predmetu zakazky.

Skola si vyhradzuje pravo v oblasti verejného obstardvania spolupracovat s externym
poskytovatelom sluzby, ktory ma opravnenie poskytovat sluzby vo verejnom obstaravani a ma
dostato&né skusenosti vo verejnom obstaravani. Postupy a zodpovednost externého
poskytovatela sa uréi vzdy priamo v zmluve na konkrétnu zakazku.

Externy poskytovatel sluzby zodpoveda za sledovanie legislativy a nastavenie spravnych
postupov $koly, preto tieto postupy su sucastou osobitnej smernice’ o verejnom obstaravani.
VedUucimi zamestnancami sa na Ucely tejto smernice rozumeju veduci zamestnanci podla zakona
¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme, Zakonnika prace a zakonom ¢. 321/2025
Z. z. o 8kolskej sprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov vymedzeni platnym
organizaénym poriadkom skoly.

Zamestnancami na Ucely tejto smernice sa rozumeju véetci zamestnanci, ktori st v pracovnom
pomere ku $kole, pripadne vykonavaju pre zamestnavatela ¢innosti na zaklade niektorych dohod
mimo pracovného pomeru.

Clanok 2

Zakladné pojmy
Finanénym riadenim sa rozumie suhrn postupov $koly za u¢elom hospodarneho, efektivneho
uc¢inného a ucelného nakladania s verejnymi financiami.
Finanénou kontrolou sa rozumie suhrn &innosti, zabezpecujucich overovanie hospodarnosti,
efektivnosti, uginnosti a u&elnosti finanénej operacie alebo jej Casti pred jej uskutocnenim, v jej
priebehu a az do jej kone¢ného vysporiadania, zuétovania, dosiahnutia a udrzania vysledku a
ciela financnej operacie alebo jej ¢asti.
Finan&na kontrola je su¢astou vnutorného kontrolného systému.
Finanénou operéciou sa rozumie prijem verejnych financii, vynalozenie verejnych financii alebo
iny Ukon majetkovej povahy.
Finan&na operacia sa z ¢asového hladiska méze realizovat vo viacerych fazach (napriklad pred
podpisom zmluvy, pred uskutocnenim platby) pred vstupom do zavazku, ale aj po vstupe do
zavazku. Finanéna kontrola sa teda vykonava poc¢as celého obdobia trvania finanénej operacie
az do naplnenia v&etkych podmienok, za ktorych boli verejné financie poskytnuté, pouzité alebo
mali byt pouzite.
Verejnymi_financiami _(prostriedkami) sa rozumeju finanéné prostriedky podfa osobitného
predpisu®, finanéné prostriedky zo zahranitia poskytnuté na zaklade medzinarodnych zmluv,
ktorymi je Slovenska republika viazana, finanéné prostriedky z rozpoctov Clenskych statov
Eurdpskej unie a finanéné prostriedky z rozpoc&tov inych statov ako €lenskych statov Eurdpskej
unie uréené na financovanie alebo spolufinancovanie programov Eurdpskej unie; verejnymi
financiami su aj vlastné finanéné prostriedky osoby uréené na financovanie programov
realizovanych na zaklade medzinarodnych zmldv, ktorymi je Slovenské republika viazana, alebo
uréené na spolufinancovanie programov Eurépskej unie,
Hospodarnostou sa rozumie nakladanie s verejnymi financiami na vykon ¢innosti alebo
obstaranie tovarov, prac a sluzieb v spravnom &ase, vo vhodnom mnozstve a kvalite za najlepsiu
cenu.
Efektivnostou sa rozumie nakladanie s verejnymi financiami, pri ktorom je dosiahnuty
najvyhodnej$i vzajomny pomer medzi vynaloZzenymi verejnymi financiami, vykonanymi
¢innostami a dosiahnutymi vysledkami.
Usinnostou sa rozumie pinenie uréenych ciefov a véasné dosahovanie planovanych vysledkov
prostrednictvom vykonanych &innosti vzhladom na vynalozené verejné financie.

® Smernica pre finan&né riadenie preto daldie postupy pri verejnom obstaravani neuvadza.
* §2 pism. a) , e), af) a § 35a zakona &. 523/2004 Z. z.
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10.

11

12.

Ugelnostou sa rozumie vztah medzi uréenym U&elom pouzitia verejnych financii a skuto¢nym
ucelom ich pouzitia.

Rizikom sa rozumie pravdepodobnost vyskytu udalosti s nepriaznivym vplyvom na spinenie
urcenych cielov a uloh.

Zriadovatelom $koly je Mesto PreSov.

Clanok 3
Zodpovednost riaditefa $koly a zamestnancov Skoly
Riaditel $koly zodpoveda za:

a) vytvorenie, rozvijanie a udrziavanie funkéného vnutorného kontrolného systemu,

b) vytvorenie, zachovavanie a rozvijanie finanéného riadenia,

c) zabezpetenie vylu¢enia zdsahov smerujucich k ovplyviiovaniu  zamestnancov
vykonavajlcich verejné obstaravanie a finanénu kontrolu,

d) prijatie opatreni na napravu nedostatkov zistenych finanénou kontrolou a na odstranenie
pri€in ich vzniku,

e) uréenie zamestnancov zodpovednych za nedostatky zistené finan¢nou kontrolou a
uplatnenie opatreni vo&i nim podla osobitného predpisu5 :

Riaditel $koly poveruje zamestnancov $koly vykonavanim prieskumu trhu a finan¢nej kontroly

prostrednictvom organizaéného poriadku a opisu pracovnych miest.

Vedlci zamestnanci $koly sU v rozsahu poésobnosti stanovenej internymi predpismi $koly

(organiza&nym poriadkom, pracovnym poriadkom a opisom pracovného miesta) zodpovedni za:

a) dodrziavanie a rozvijanie systému finanéného riadenia zabezpecujuceho dodrziavanie
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, hospodarnost, efektivnost, uc¢innost a ucelnost pri
hospodareni s verejnymi prostriedkami a pri inych €innostiach,

b) dodrziavanie postupov finanéného riadenia tak, aby sa zabezpecilo transparentné
posudzovanie, a finanénu kontrolu pripravy a realizacie finanénych operacii,

c) pripravu a realizaciu finanénych operacii $koly tak, aby bola dodrzana zasada hospodarnosti,
efektivnosti a u¢innosti pri hospodareni s verejnymi prostriedkami,

d) zabezpecovanie pripravy a realizacie finan¢nych operacii v stulade so schvalenym rozpoctom
skoly, s uzatvorenymi zmluvami alebo inymi rozhodnutiami o hospodareni s verejnymi
prostriedkami,

e) zabezpe&enie dodrziavania vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, prislusnych
ustanoveni internych smernic $koly a ustanoveni tejto smernice.

Zodpovednost zamestnanca za rozpocet, verejné obstardvanie a spravu majetku je

zamestnancom uloZena v opisoch pracovnych miest a v organiza¢nom poriadku, ¢im sa podfa

zéakona o finanénej kontrole stavaju zodpovednymi aj za vykonavanie finan¢nej kontroly.

Clanok 4
Rozpocétovanie

Rozpoget je zakladnym nastrojom finanéného hospodarenia, ktorym sa $kola riadi. Pri jeho tvorbe
a Gerpani sa vychadza zo zakona ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoétovych pravidlach verejnej spravy,
zakona & 322/2025 Z. z. ofinancovani $kél a $kolskych zariadeni, zakona ¢&. 553/2003
o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prac vo verejnom zaujme, dalSich véeobecne
zavaznych pravnych predpisov, kolektivnej zmluvy a z pokynov zriadovatela. Skola zostavuje
samostatny rozpocet pre $kolu a jej sucasti/organizaéné zlozky ustanovené zriadovacou listinou.
Za hospodarenie s verejnymi prostriedkami zodpoveda riaditel $koly.
Rozpoget sa zostavuje kazdoro&ne najmenej na tri rozpoétové roky v aplikacii RISSAM.
Rozpoctovy rok je zhodny s kalendarnym rokom.
V rozpoéte $koly, pri sledovani pinenia rozpo¢tu $koly a pohyboch na uctoch finannych aktiv sa
uplatiiuje rozpoétova klasifikacia. Rozpoctovu klasifikaciu tvori druhova, organizacna, ekonomicka
a funk&na klasifikacia. Pri pouzivani funkénej klasifikacie sa postupuje podrla vyhlasky €. 257/2014
Z. z. Statistického uradu Slovenskej republiky, ktorou sa vydava $tatisticka klasifikacia vydavkov
verejnej spravy (SK COFOG).
Funke&na klasifikacia skoly:

a) materska skola 09111

b) bazén 0810

8 napr. podla zakona &. 552/2003 Z. z. alebo Zakonnika prace, $kodovej komisie, pracovneho poriadku
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.
1.7

18.

G

c) Skolska jedalen 09601
Pri stanoveni prostriedkov na jednotlivé funk&né klasifikéacie v polozke 630 — tovary a sluzby $kola
postupuje podla poétu ziakov k 15. septembru predchadzajuceho roka (tzv. Eduzber). Na polozke
610 a 620 — mzdy a poistné do ZP a SP sa zU¢tuju prostriedky na zaklade mzdovej rekapitulacie,
v ktorej st jednotlivi zamestnanci rozdeleni podrla toho, v akom useku s skutotne zaradeni pri
vykone prace.
Zu&tovanie vydavkov podla funkénej klasifikacie v rozpotte $koly sa uskutoCiiuje na zaklade
skuto&nych vydavkov podra jednotlivych pracovisk, ktorého sa vydavok tyka.
V rozpod&te $koly sa analyticky sleduju finangné prostriedky ucelovo uréené na projekty, granty,
dalej finan&né prostriedky podla druhu financovania na normativne a nenormativne finanéné
prostriedky (vzdelavacie poukazy, dopravné, prispevok na vychovu a vzdeldvanie, odchodné
atd.). Tato analyticka evidencia sa eviduje cez analyticku evidenciu v uctovnom programe skoly.
Prijmami rozpo&tu $koly, o ktoré $kola méze prekrogit rozpoctovy limit vydavkov, su: prostriedky
prijaté na zaklade darovacej zmluvy, prostriedky prijaté z poistného pinenia zo zmluvného
poistenia alebo zo zakonného poistenia.
Vydavky rozpoétu $koly su: mzdy, platy aostatné osobné vyrovnania, odvody do poistovni,
prevadzkové vydavky — energie, cestovné, material, sluzby, Udrzba, transfery — nahrada PN,
odstupné, odchodné, dopravné.
Skola vykonava véetky rozpoctové opatrenia v zmysle zakona ¢&. 523/2004 Z. z. o rozpoc¢tovych
pravidlach verejnej spravy — s to presuny rozpoc&tovych prostriedkov, povolené prekrocenie limitu
vydavkov a viazanie rozpoé&tovych prostriedkov. V&etky rozpoétové opatrenia, pri ktorych sa
menia zavézné ukazovatele, mozno vykonat len po predchadzajicom suhlase zriadovatela.
Finan&né prostriedky $koly mozno pouzit len na ucely, na ktoré boli ustanovené v rozpocte skoly
na prislusny rozpo&tovy rok. Skola neuzatvara lizingové zmluvy ani zmluvy o prenajme majetku
s naslednym odpredajom prenajatého majetku.
Verejné prostriedky mozno pouzit do konca rozpoctového roka s vynimkou finannych
prostriedkov uréenych na vyplatu miezd za mesiac december, ktoré sa prevedu na depozitny
uéet, a nevy&erpanych prostriedkov na dopravné, ktoré sa prevedu na Ucet zriadovatela. Na
Ghradu vydavkov za mesiac december (vyplata miezd, odvod poistného a prispevkov do
poistnych fondov) $kola prevedie finanéné prostriedky na depozitny ucet. Ak Skola nevycCerpa
finanéné prostriedky z depozitného uétu do konca februara bezného roka, odvedu sa do troch dni
po vyucétovani poloziek na ucet zriadovatela.
Skola je povinna pri pouzivani finanénych prostriedkov zachovavat hospodarnost, efektivnost,
uginnost a uéelnost ich pouzitia. Poskytnuté preddavky musia byt finanéne vyrovnané najneskor
do konca rozpo&tového roka, v ktorom sa poskytli, s vynimkou preddavkov za dodavku tepla,
vody, elektrickej energie, plynu, periodickej a neperiodickej tlace a Skolské tlaciva.
Skola tvori osobitny fond — socialny fond — tvorba a ¢erpanie je sucastou podnikovej kolektivne;
zmiuvy.
Skola hospodari s rozpo&tovymi prostriedkami a s prostriedkami prijatymi od inych subjektov.
Vzajomné zapotitanie prijmov a vydavkov je pripustné, len ak ide o dodato¢nu uhradu predtym
vynalozenych vydavkov vtom istom rozpo&tovom roku, ktorou iny subjekt refunduje Skole
vydavky, ktoré za neho zaplatila (napr. pri prenajatych priestoroch).
Skola vedie uétovnictvo, zostavuje a predklada uctovnu zavierku podla zakona o uctovnictve.
Porusenie finan¢nej discipliny definuje § 31, pism. a) az n) zakona NR SR 523/2004 Z. z. Za
porudenie finanénej discipliny podla pism. a) sa nepovazuje taka realizacia vydavkov, pri ktorej
déjde k nespravnemu zatriedeniu vydavkov podla rozpoctovej klasifikacie, ak je dodrzany vecne
vymedzeny ucel pouzitia verejnych prostriedkov.
Pri tvorbe viacro&ného rozpodtu v aplikacii RISSAM je vytvoreny programovy rozpocet na zaklade
pokynov zriadovatela. Za tvorbu rozpoc¢tu je zodpovedna ekonomka skoly. Predkladané zostavy
schvaluje riaditel $koly. Pristupové prava do aplikacie RISSAM ma pridelene ekonémka $koly,
ktora je povinna zadané udaje odsuhlasovat so zriadovatefom.

Clanok 5
Finanéna kontrola
Finan&na kontrola je su¢astou vnutorného kontrolného systemu.
Za vykonanie finanénej kontroly v podmienkach $koly zodpoveda riaditel Skoly.
Finan¢nou kontrolou sa zabezpeéuje najma
a) dodrziavanie hospodarnosti, efektivnosti, u€innosti a Ucelnosti pri hospodareni s
verejnymi financiami a realizacii finan¢nej operacie alebo jej Casti,
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b) dodrziavanie rozpo&tu skoly,

c) dodrziavanie zakona & 357/2015 Z. z., v8eobecne zavaznych pravnych predpisov
vydanych na vykonanie zakona ¢. 357/2015 Z. z., osobitnych predpisov, medzinarodnych
zmliv, ktorymi je Slovenska republika viazand, a na zéklade ktorych sa Slovenskej
republike poskytuju finanéné prostriedky zo zahrani¢ia, rozhodnuti vydanych na zaklade
osobitnych predpisov alebo vnutornych predpisov,

d) dodrziavanie uzatvorenych zmluv®,

e) dodrziavanie podmienok na poskytnutie a pouzitie verejnych financii,

f) spravnost a preukazatelnost vykonavania kazdej finanénej operacie alebo jej Cast,

g) spolahlivost vykaznictva,

h) ochranu majetku v sprave alebo vo vlastnictve skoly,

i) predchadzanie podvodom, korupcii a inym nezrovnalostiam’,

j) v&asné a spolahlivé informovanie riaditela $koly o urovni hospodéarenia s verejnymi
financiami a o vykonavanych finanénych operéaciach alebo ich astiach,

k) overovanie spinenia prijatych opatreni k nedostatkom zistenym finan¢nou kontrolou®,

) overovanie dal$ich skutotnosti suvisiacich s finanénou operaciou alebo jej Castou a
finan¢nym riadenim.

Skola finan¢nou kontrolou overuje v sulade s ods. 3 a podfa povahy kazdej financnej operacie
alebo jej Casti, jej sulad s

a) rozpoc¢tom $koly na prislusny rozpoctovy rok,

b) osobitnymi predpismi alebo medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika
viazana,

c) zmluvami® uzatvorenymi kolou,

d) rozhodnutiami vydanymi $kolou,

e) vnutornymi predpismi alebo,

f)  inymi podmienkami poskytnutia a pouzitia verejnych financii.

. Finan&nu kontrolu vykonavaju riaditel alebo nim uréeny veduci zamestnanec a zamestnanec
zodpovedny za rozpolet, verejné obstaravanie, spravu majetku alebo za iné odborné cinnosti
podla povahy finanénej operacie alebo jej Casti podla rozhodnutia riaditefa skoly.

. Osoby vykonavaijuce finan&nu kontrolu potvrdzuju na doklade suvisiacom s financnou operaciou
alebo jej ¢astou sulad so skuto&nostami uvedenymi v § 6 ods. 4 uvedenim svojho mena a
priezviska, podpisu, datumu vykonania finanénej kontroly a vyjadrenia suhlasu alebo nesuhlasu s
finanénou operaciou alebo jej ¢astou. Vyjadrit suhlas s finanénou operaciou alebo jej Castou je
mozné len na zaklade uistenia sa o jej sulade s § 6 ods. 4.

. Finan&na kontrola sa zabezpe&uje prostrednictvom tzv. kontroly $tyroch o¢i, aby sa predchadzalo
vzniku nedostatkov, podvodov a nezrovnalosti pri hospodareni $koly s verejnymi financiami,
apreto sa ustanovuje, ze v podmienkach &koly finanénu kontrolu vykonavaju aspoil dvaja
zamestnanci $koly, z ktorych jeden musi byt veduci zamestnanec (uplatnenie principu kontroly
styroch o¢i).

. Finan&na kontrola sa vykonava na v$etkych stupfioch riadenia a overuje sa fou kazda financna
operacia alebo jej ¢ast. Stupne riadenia su definované organizaénym poriadkom skoly.

. Kazdy kontrolny Ukon vykonany v priebehu finan¢nej kontroly musi byt potvrdeny prislusnym
zamestnancom na kontrolnom liste. Kontrolny list musi obsahovat vyrok v zmysle § 7 ods. 3
zakona ¢&. 357/2015 Z. z. o finanénej kontrole.

. Ur&enie zamestnancov zodpovednych za vykonanie finanénej kontroly a spésob potvrdenia vykonu
tejto kontroly pri jednotlivych finanénych operaciach su uvedene v prilohe®.

® Uzatvorené podla Obé¢ianskeho zakonnika alebo obchodného zakonnika

" nezrovnalost* je akékolvek porusenie prava Unie alebo vnutrodtatneho prava tykajlceho sa jeho uplatiiovania,
vyplyvajuce z konania alebo opomenutia hospodarskeho subjektu, ktory sa zug€astfiuje na vykonavani ESIF,
dosledkom &oho je alebo by bol negativny dopad na rozpocet Unie zatazenim vseobecného rozpoctu
neopravnenym vydavkom;

systémova nezrovnalost* je kaZda nezrovnalost, ktora sa moze vyskytnat opakovane, s vysokou
pravdepodobnostou vyskytu pri podobnom type operécii a ktora je dosledkom zavazného nedostatku G€inného
fungovania systémov riadenia a kontroly, a to vratane nestanovenia vhodnych postupov v sllade s tymto
nariadenim a pravidiel pre jednotlivé fondy

8 podra § 8 alebo § 9 zakona ¢&. 357/2015 Z. z.

® Priloha &. 1 - Ur&enie zamestnancov zodpovednych za vykon financnej kontroly
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. Etapa pripravy finan¢nej operacie
a) Finan¢na kontrola v etape pripravy finanénej operacie (do podpisania zmluvy alebo
objednavky) je zamerand na oblast planovania, rozpoc¢tovania, verejného obstaravania,
uzatvarania zmlv alebo inych Ukonov majetkovej povahy.
b) Zamestnanci povereni vykonom finanénej kontroly overuju pripravovanu finanénu operaciu
(podla jej druhu) najma z hladiska:
- suladu so schvalenym rozpo&tom $koly,
- efektivnosti, hospodarnosti, G¢innosti a u¢elnosti,
- suladu s verejnym obstaravanim,
- sUladu s platnou legislativou, zakonmi,
- suladu s vnutornymi smernicami $koly.
c) Vykonanie finan¢nej kontroly potvrdi povereny zamestnanec spésobom uréenym v prilohe &. 1
tejto smernice. Zistené zavazné nedostatky oznami vzdy priamemu nadriadenému vedicemu
zamestnancovi.
d) Tato etapa sa spravidla kon¢i podpisom objednavky alebo zmluvy.
. Etapa realizacie finanénej operacie
a) Finan¢na kontrola v etape realizacie finan¢nej operacie (pred jej ukon&enim formou prijmu
alebo vydavku finanénych prostriedkov v hotovosti, alebo bezhotovostne) je zamerana na
oblast pinenia na zaklade uzatvorenych zmlluv, resp. inych ukonov majetkovej povahy,
Uctovnictva, vykaznictva a spravy majetku $tatu.

b) Zodpovedni zamestnanci v tejto etape overuju finanénu operaciu z hladiska:
- vecného plnenia,
- Ciselnej spravnosti,
- evidencie o majetku.

¢) Po vykonani zakladnej finanénej kontroly vetkymi poverenymi zamestnancami sa uétovny

doklad predklada na podpis riaditefovi $koly.

. Postup pri vykone finanénej kontroly pri zisteni nedostatkov

a) Financnu operéaciu nemozno vykonat alebo v nej pokratovat bez jej overenia.

b) Zamestnanec povereny vykonom finanénej kontroly je povinny zastavit' finanénu operaciu, ak
pri_jej vykone zistil zavazné nedostatky. V pripade, Ze nedostatky nie sU zavazného
charakteru, vrati zamestnanec navrh finanénej operacie na doplnenie alebo opravu.

c) Zavaznym nedostatkom je najma:

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

- nesulad so véeobecne zavaznymi pravnymi predpismi alebo s internymi predpismi $koly,

- nerespektovanie prikazov riaditela skoly,

- nehospodarnost, neefektivnost alebo neucinnost finanénej operacie.

d) V pripade zistenia zavaznych nedostatkov pri vykone finanénej kontroly je zamestnanec
povinny vyhotovit' stru¢ny pisomny zaznam, v ktorom opise priebeh kontroly, predmet
overovania a zistené nedostatky. Zaznam bezodkladne predloZi priamemu nadriadenému
zamestnancovi.

e) Riaditel $koly prijima opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a prigin ich vzniku,
ur€uje zodpovednost zamestnancov a uplatfiuje voéi nim opatrenia podra platnych predpisov.

Clanok 6
Vnutorny kontrolny systém
. Cielom spravne nastaveného vnutorného kontrolného systému je najma prevencia podvodov
ainych nezrovnalosti, zaistenie ochrany verejnych financii, teda vytvorit v $kole zakladné
systémové predpoklady na to, aby sa so zverenymi verejnymi financiami nakladalo hospodarne,
efektivne, u€inne a ucelne v prospech stanovenych uloh a cielov $koly, aby boli véas zistované
nedostatky, boli o ich vzniku informované zodpovedné osoby a aby dochadzalo k ich naprave.
. Vramci vnutorného kontrolného systému sa musia operativne odstrafovat nedostatky zistené
finanénou kontrolou. Uréuju sa zamestnanci zodpovedny za zistené nedostatky a zodpovednostou
riaditela Skoly je uplatnit vo¢i zodpovednym zamestnancom nalezité opatrenia.
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3. Zodpovednost za vytvorenie, rozvijanie a udrziavanie vnutorného kontrolného systému nesie
riaditel Skoly.

4. Vnuatorny kontrolny systém zahffia subor vsetkych riadiacich opatreni, ktory zvySuje acinné a
efektivne spinenie cielov a uloh $koly v&as, av ramci stanoveného rozpoctu Skoly. Sleduje sa Ci
ciele a ulohy $koly stanovené a aj dosiahnuté.

Clanok 7
Vnutorny audit a viadny audit
1. O pravidlach na vykon vnatorného auditu a viadneho auditu tato smernica $koly nepojednava,
pretoze zamestnanci $koly vnutorny audit ani viadny audit nevykonavaju.
2. Zamestnanci $koly poskytuji maximalnu sucinnost pri vykone vnutorného auditu. Za poverenie
zamestnancov vykonavajlcich audit ani za spravnost postup auditu riaditel $koly nezodpoveda.

Clanok 8
Obeh uétovnych dokladov

1. Ukladanie uétovnych pisomnosti sa vykonava podla zakona NR SR ¢&. 431/2002 Z. z. o
udtovnictve, skartaciu uétovnych dokladov a pisomnosti vykonava v spolupraci s okresnym
archivom uctovnicka skoly.

2. Skody zapri¢inené zamestnancom, suvisiace s plnenim uloh v oblasti Gctovnictva a obehu
Gc¢tovnych dokladov, budu predmetom rokovania Skodovej komisie'® a realizované rozhodnutim
riaditela $koly v stlade so Zakonnikom prace.

3. Vsetci zamestnanci $koly, ktori pridu pri plneni svojich povinnosti do styku s u¢tovnymi dokladmi,
su povinni dodrzat postup a lehoty stanovené tymito zasadami.

4. Uzatvaranie zmluv a zadavanie objednavok

a) Hospodarske zmluvy na dodavky prac a sluZieb, objednavky na dodanie tovaru, prac a
sluzieb pre $kolu podpisuje riaditelka $koly. Objednavky vyhotovuje GctovniCka $koly
trojmo, originadl a jedna koépia objednavky sa zasielaju dodavatelovi, ktory képiu
objednavky s dodacimi listami po realizacii fakturovanych prac, sluzieb a dodavok pripoji
k fakture.

b) Pri uzatvarani zmluv a objednavok sa postupuje v sulade so zakonom ¢. 343/2015 Z. z.
o verejnom obstaravani a tejto smernice. Za dodrziavanie uréenych postupov zodpoveda
uctovnicka skoly.

c) Priuzatvarani zmluv a objednavok sa postupuje v sulade Obcianskym zakonnikom, dalej
v stlade s Obchodnym zakonnikom a zakonom ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam.

d) Skola zverejfiuje uzatvorené zmluvy v centralnom registri zmlav'".

e) Zmluva nadobuda Gginnost az nasledujucim dfiom po jej zverejneni v Centralnom registri
zmlav.

5. Evidencia doslych faktur

a) Vsetky doslé faktury adresované $kole opatri Uétovnicka skoly prezencnou peciatkou, do
knihy doglych faktur elektronicky v uétovnom programe ich zaeviduje U¢tovnicka skoly.

b) Vecnu a &iselni spravnost faktury (kvalita, mnozstvo, druh, cena a dalSie podmienky
dohodnuté v objednavke alebo v hospodarskej zmluve) preskima Gctovnicka skoly.

c) Zakupeny hmotny a nehmotny majetok eviduje uctovni¢ka koly v inventarnej knihe a na
skladovych kartach v uétovnom programe $koly a v operativnej evidencii.

d) Ak pri preskimavani vecnej stranky faktiry nie su zistené nedostatky, uctovnicka skoly
po potvrdeni vecnej a &iselnej spravnosti uskutoénenych dodavok, prac a sluzieb na
platobnom poukaze a krycom liste pokracuje v spracovani financnej operacie a dokladu.

e) Takto preskimané faktiry preskuma uétovnitka $koly z hladiska pripustnosti uctovnej
operacie a z hladiska finanénej kontroly), ¢o potvrdi svojim podpisom na platobnom
poukaze.

"%V zmysle statitu $kodovej komisie, ktory je prilohou Organizatného poriadku.
" www.crz.gov.sk
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f)  Formalnu stranku faktlry preskima a potvrdi podpisom na doklade Gctovnicka Skoly.

g) K faktiram odsuhlasenym riaditefom $koly sa vystavia prikazy na Uhradu a uhradza ich
uctovnicka skoly.

6. Pokladniéné doklady

a) Riaditel $koly méze dat suhlas na drobné prevadzkové vydavky hradené v hotovosti
z pokladne $koly.

b) Doklad o uhrade drobnych vydavkov predloZi zamestnanec najneskér do 10 dni od
realizacie platby U¢tovnicke Skoly.

c) Prijmy a vydavky uskuto&nené v hotovosti sa Uétuju na zaklade podklade pokladni¢nych
dokladov, ktoré vyhotovuje uctovni¢ka skoly.

d) Pokladni¢né doklady schvaluje svojim podpisom riaditel Skoly.

e) Pokladni¢ny limit je 1 100,00 EUR. Za neprekro¢enie pokladni¢ného limitu zodpoveda
Uctovnicka $koly. Ak je potrebny vy$si pokladniény limit spiSe sa zaznam o prekroceni
pokladniéného limitu, ktory podpi$ trojélenna inventarizacna komisia.

f)  Inventlra pokladne sa vykona 1x k 31.12. prislusného roka.

7. Mzdové doklady

a) Likvidaciu miezd a platov vratane odmien zamestnancov $koly zabezpeluje mzdarka
skoly.

e) Podklady k spracovaniu miezd zabezpecuju zastupcovia riaditela Skoly.

f)  Vyplacanie mzdovych a ostatnych nalezitosti zamestnancom $koly sa uskutocriuje
bezhotovostnym prevodom na Uéty zamestnancov po vykonani zakladnej financnej
kontroly po schvaleni mzdarkou a riaditefom $koly.

g) Konet&né schvalenie vyplat pred thradou vykona riaditel Skoly.

8. Odberatefské faktury

a) Za pripadné odplatné prace, sluzby a dodavky inym pravnickym osobam alebo fyzickym
osobam vyhotovuje uétovnicka faktury, ktoré podpisuje Uctovni¢ka Skoly.

b) Faktura sa vystavuje v dvoch vyhotoveniach, z ktorych jedno sa zasle odberateflovi, jedno
zaeviduje ekonémka $koly.

Clanok 9
VSeobecné ustanovenia k inventarizacii

1. Povinnost inventarizovat véetok majetok, zavazky a rozdiel majetku a zavazkov pre skolu vyplyva
z ustanovenia § 6 ods. 3 zakona &. 431/2002 Z. z. o U¢tovnictve. V zmysle § 8 ods. 4 zakona
& 431/2002 Z. z., ugtovnictvo Skoly je preukazatelné, ak vsetky uétovné zaznamy su
preukazatelné (§ 32 zakona ¢. 431/2002 Z. z.) a $kola vykonala inventarizaciu.

2. Podla § 29 ods. 1 zakona &. 431/2002 Z. z. inventarizaciou overuje $kola, Ci stav majetku,
zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov v uétovnictve zodpoveda skutocnosti.

3. Podla § 29 ods. 3 zakona &. 431/2002 Z. z. pri hmotnom majetku, okrem zasob a penaznych
prostriedkov v hotovosti, méZe $kola vykonat inventarizaciu v inej lehote, ako je def, ku ktorému
zostavuije riadnu alebo mimoriadnu G&tovnu zavierku, tato lehota v8ak nesmie prekrocit' Styri roky.
Petiazné prostriedky v hotovosti musi $kola inventarizovat' ku dfiu, ku ktorému sa zostavuje
uctovna zavierka.

4. Skola je povinna inventirne stpisy a inventarizatné zapisy uschovavat po dobu piatich rokov
nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju (§ 35 ods. 3 pism. b) zakona ¢. 431/2002 Z. z.).

5. Podla § 30 ods. 1 zakona &. 431/2002 Z. z. sa skutoény stav majetku, zavéazkov a rozdielu
majetku a zavazkov zistuje inventurou. Pri majetku hmotnej a nehmotnej povahy sa skutoCny
stav zistuje fyzickou inventarou; pri zavazkoch, rozdiele majetku a zavazkov a pri tych druhoch
majetku, pri ktorych nemozno vykonat fyzicku inventiru, sa skutocny stav zistuje dokladovou
inventlrou; ak je to mozné, pouziva sa kombinacia fyzickej a dokladovej inventury.

6. Inventurny supis je U&tovny zaznam, ktory zabezpecuje preukazatelnost uctovnictva.

7. Fyzicku inventiru hmotného majetku okrem zasob, ktorl nemozno vykonat' ku dfiu, ku ktorému
sa zostavuje uétovna zavierka, mozno vykonavat v priebehu poslednych troch mesiacov
uctovného obdobia. Pritom sa musi preukazat stav hmotného majetku ku dfiu, ku ktorému sa
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10.

zostavuje uétovna zavierka, udajmi fyzickej inventary upravenymi o prirastky a ubytky uvedeného
majetku za dobu od skonéenia fyzickej inventury do konca U¢tovného obdobia.

Fyzicku inventuru zasob moéze $kola vykonavat kedykolvek v priebehu uctovného obdobia.
Pritom sa musi preukazat stav hmotného majetku ku ditu, ku ktorému sa zo stavuje Uctovna
zavierka, Udajmi fyzickej inventiry upravenymi o prirastky a Ubytky uvedeného majetku za dobu
od skonéenia fyzickej inventury do konca u¢tovného obdobia.

Inventarizagné rozdiely zau¢tuje $kola do uétovného obdobia, za ktoré sa inventarizaciou overuje
stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov.

Skola ako uétovna jednotka vykona inventarizaciu vzdy aj na zaklade prikazu zriadovatela.

Clanok 10
Predmet inventarizacie
Predmetom inventarizcie je majetok, zavazky, rozdiel majetku a zavazkov, naroky a zavézky
vedené na Gétoch skoly. Ide o nasledovné aktiva, pasiva a naroky a zavazky:

nehmotny dlhodoby majetok,
hmotny dlhodoby majetok,
obstaranie dlhodobého majetku,
finanény majetok,

opravky,

zasoby,

AKTIVA finanéné ucty,

pefiazné prostriedky v hotovosti,
ceniny,

bankoveé ucty,

peniaze na ceste,

pohladavky,

naklady buducich obdobi,
prijmy buducich obdobi,

zavazky:

dodavatelia,

kratkodobé rezervy,

prijaté preddavky,

ostatné zavazky,
nevyfakturované dodavky,
PASIVA zU&tovanie so zamestnancami a instituciami,
zUctovanie dani,

zUctovanie dotacii a ostatne,
vydavky buducich obdobi,
vynosy buducich obdobi,
Gcétovna trieda 4:

zakladné imanie,

fondy,

dlhodobé zavazky,

majetok, naroky a zavazky vedené na podstvahovych Uctoch: Ugtovna trieda 7. — podstvahove Ucty

sU v ¢ase vydania smernice vytvorené.

Clanok 11
Typ inventarizacie

Inventarizacie sa vykonavaju:
a) riadne:

periodické, ktorymi sa inventarizuje vSetok majetok, zavazky a rozdiel majetku a
zavazkov,

Strana 10 z 21




Materskéa $kola profesorky Marie Podhajeckej, Bajkalska 31 Presov
Smernica o finanénom riadeni

priebezné, ktorymi sa inventarizuju zasoby.

b) mimoriadne.

Clanok 12
Periodicka inventarizacia

1. Periodicka inventarizacia majetku, zavéazkov a rozdielu majetku a zavazkov sa vykonava naraz ku

driu, ku ktorému $kola zostavuje riadnu uctovnu zavierku.

Pocas periodickej inventarizacie sa majetok nepremiestriuje.

3. Periodicka inventarizacia sa vykonava k poslednému dfiu mesiaca. Inventdru majetku, ktoru
$kola neméze vykonat ku diu, ku ktorému zostavuje U¢tovnu zavierku, vykonava skola v
priebehu poslednych troch mesiacov u¢tovného obdobia.

4. Aby sa zabezpetili spravne vysledky inventarizacie, musia sa zistené skuto¢né stavy majetku
upravit o prirastky a ubytky tohto majetku, ku ktorym doslo po dni, ku ktorému sa inventura
vykonala.

5. Periodickt inventarizaciu netreba uskuto¢nit, ak v obdobi, ked sa ma vykonat, déjde k
mimoriadnej inventarizacii.

n

Clanok 13
Priebezna inventarizacia
1. Priebezne sa inventarizuje majetok v u¢ebniach a kancelariach, pokial sa majetok vypoziCiava.
2. Pri priebeznych inventarizaciach sa majetok musi fyzicky preskumat aspon raz do roka.

Clanok 14
Mimoriadna inventarizacia
Mimoriadna inventarizacia majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov sa musi vykonat'.

a) ku dnu vzniku, zligenia, rozdelenia, zrusenia $koly alebo akejkolvek organizacnej zmene,
ktora ovplyviiuje stav majetku a zavazkov skoly,

b) pri uzavreti dohody o hmotnej zodpovednosti, pri jej zaniku, pri prevedeni zamestnanca na inu
pracu alebo na iné pracovisko, pri jeho prelozeni a pri skon¢eni pracovného pomeru.

c) na pracoviskach, kde pracuju zamestnanci, ktori zodpovedaju za schodok spolo¢ne, sa musi
inventarizacia vykonat pri uzavreti dohéd o hmotnej zodpovednosti so vSetkymi spolocne
zodpovednymi zamestnancami, pri zaniku v8etkych tychto dohéd, pri prevedeni na inu pracu
alebo na iné pracovisko alebo prelozeni véetkych spolo¢ne zodpovednych zamestnancov.

d) pri zmene vo funkcii veduceho alebo jeho zastupcu a na ziadost ktoréhokolvek zo spolo¢ne
zodpovednych zamestnancov, pri zmene v ich kolektive, pripadne pri odstipeni niektorého z
nich od dohody o hmotnej zodpovednosti,

e) po mimoriadnych udalostiach (napr. po Zivelnej pohrome, vidmani, sprenevere) pri majetku,
pri ktorom k tejto udalosti doslo,

f) ak ju nariadi nadriadeny organ.

Clanok 15
Organizacia a postup inventarizacie

1. Riaditel $koly pisomne uréi terminy periodickych a priebeznych inventarizacii pre celu $kolu,
&asovo v fiom rozvrhne inventarizacie podfa jednotlivych druhov majetku, zavéazkov a rozdielu
majetku a zavazkov.

2. Na zaklade tohto planu riaditel $koly kazdoro&ne ur&i podrobné plany periodickych a priebeznych
inventarizacii pre prislusné sudasti $koly, uréi terminy inventarizacii, pricom prihliada na pokyny
zriadovatela na vykonanie inventarizacie.

3. Pri inventarizaciach sa musi postupovat tak, aby sa zabezpedilo Uplné a spravne zistenie stavu
majetku; zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov, pritom treba dbat, aby sa neodévodnene
nenarusovala ¢innost skoly.

4. Priinventarizaciach sa treba presvedgit aj o tom, &i su uzavreté dohody o hmotnej zodpovednosti
za zverené hodnoty a dohody zodpovednosti za zverené predmety.

Clanok 16
Inventarizacné komisie
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V podmienkach $koly inventarizaciu majetku a zavazkov vykonava inventarizatna komisia.

Clanok 17
Zriadenie a poslanie inventarizaénych komisii

Ustrednu inventarizaénu komisiu (dalej len ,UIK‘) na vykonavanie inventarizacie majetku
ustanovuje riaditel skoly.
UIK vypracovava spravu (inventarizadny zapis), ktorou $kola dokladuje vykonanie inventarizacie
majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov k roénej a mimoriadnej Uctovnej zavierke.
UIK vykonava samotnu fyzickd a dokladovu inventlru véetkého majetku, zavazkov a rozdielu
majetku a zavazkov. Riadi a koordinuje a kontroluje vykonné inventarizatné prace. Kontroluje
a sumarizuje inventdrne supisy, navrhuju vysporiadanie zistenych rozdielov na vyrovnanie
inventarizatnych rozdielov.

Clanok 18

Zlozenie inventarizaénych komisii

UIK sa sklada z predsedu a ¢lenov.

Clanok 19

) Cinnosti inventarizaénej komisie
UIK sumarizuje vysledky inventarizacie a vykonava vdetky administrativne prace spojené s
¢innostou inventarizacie.
UIK kontroluje inventarizaéné sUpisy a rekapitulacie inventarizovaného majetku, zavazkov a
rozdielu majetku a zavazkov.
UIK vyhotovuje inventarizacné zapisy.
UIK dava navrh/pokyn na zaklade zistenia k zuétovaniu inventarizaénych rozdielov, ktoré sa
vykonaju k 31. decembru prislusného roka.
UIK vyhotovuje spravu z inventarizacie s navrhom opatreni, ktorou dokladuje vykonanie
inventarizacie prislunej ¢asti majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov skoly.
Spravu z inventarizacie podpisuju véetci ¢lenovia UIK. )
Za spravnost vykonania ¢iastkovej fyzickej/dokladovej inventury je zodpovedny predseda UIK.
UIK vykonavaju vlastnu fyzicku alebo dokladovu inventuru prislusného majetku, zavazkov a
rozdielu majetku a zavazkov skoly.
UIK vyhotovuje inventirny supis majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavéazkov spolu so
slpisom mank, resp. inventarizaénych prebytkov.
Zapis o0 manku spolu s protokolom o $kode alebo zapis o prebytku musi byt kompletne vyplneny
so zd6évodnenim ich vzniku, podpisany ¢lenmi UIK.
UIK kontroluju:

a) ¢ije stanovena a podpisana hmotna zodpovednost za majetok,

b) &ije podpisané potvrdenie o prevzati a o zodpovednosti za stratu zverenych predmetov,

c) ¢&ije zaistena ochrana majetku, jeho riadne udrZiavanie a vyuZzitie.
Inventarizaéné supisy podpisuju véetci ¢lenovia UIK.
Predseda UIK predklada spravu z inventarizacie na schvalenie a podpis riaditelovi skoly.
Na pokyn predsedu UIK zvolava zasadnutie komisie minimaine 1 - krat do roka a vykonava
véetky administrativne prace spojené s cinnostou UIK.
UIK vypracovava sthrnnd spravu z inventarizacie s navrhom opatreni, ktorou dokladuje
vykonanie inventarizécie pri véetkom majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov Skoly.
Spravu z inventarizacie podpisuju vSetci ¢lenovia UIK.
Riaditel 8koly svojim podpisom potvrdzuje suhlas s priebehom inventarizacie a schvaluje
opatrenia navrhnuté UIK v oblasti inventarizacie, evidencie, spravy a ochrany majetku skoly.

Clanok 20

Inventury
Skuto&ny stav majetkov sa zistuje fyzickou inventurou, ak to pripusta ich povaha a ak tomu
nebrani miesto, kde sa nachadzaju poc¢as inventarizacie.
Pri ostatnom majetku sa skutodnost zistuje dokladovou inventurou. Skutocny stav majetku
mozno zistovat su¢asne fyzickou ako aj dokladovou inventurou.
Skuto&ny stav majetku pri fyzickej inventure zistujeme prepoCitanim, prevazenim, obhliadkou a
podobne, pritom sa vychadza z jednotiek mnozstva pouzitych v uctovnictve.
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Dokladova inventura majetku, zavézkov a rozdielu majetku a zavazkov spoiva v prevereni
spravnosti stavu prislusného Uétu na zaklade dokladov, ktoré overuju jednotlivé polozky tvoriace
tento stav.

Pri inventlre majetku treba prekontrolovat' aj Uplnost prislusenstva.

Pri inventire pozemkov sa zistuje ich skutotny stav podfa listinnej dokumentacie majetkovo-
pravnych pomerov.

Pri materialovych zasobach a tovare v neporusenych pévodnych obaloch sa méze ich mnozstvo
zistovat podrla tdajov na tychto obaloch alebo vynimo¢ne podra dokladov, pri€om sa musi aspori
¢ast tychto zasob nahodne fyzicky preskusat.

Pri inventare pokladniénej hotovosti sa zisti jej skutotny stav prepocitanim pefaznych
prostriedkov.

Vy&ka pohladavok voci diznikom sa preukazuje kopiami odoslanych faktdr, zmluvami, pripadne
inymi dokladmi overujucimi zau¢tované sumy. Treba preverit, ktoré pohladavky neboli zaplatene
v lehote splatnosti a aké opatrenia boli vykonané na ich vyméahanie. V pripade nevymozitelnych
pohladavok méze inventarizacna komisia navrhnat ich odpisanie.

Pri dodrziavani vsetkych prislusnych predpisov. Pri tych pohladavkach, u ktorych nebola
dodrzana lehota splatnosti, treba venovat pozornost urokom z omeskania a zmluvnym pokutam v
sulade s platnymi pravnymi predpismi.

Vyska zavazkov voei jednotlivym dodavatefom, vo¢i zamestnancom, finanénym organom,
organom socialneho poistenia, atd. sa overuje prijatymi faktarami, vyplatnymi listinami, zmluvami
a inymi dokladmi overujucimi zal&tované sumy v Uétovnictve. Je potrebné tiez preverit, ktore
zavazky neboli zaplatené v lehote splatnosti a z akych dovodov. Pri tych zavézkoch, u ktorych
nebola dodrzana lehota splatnosti, je treba venovat pozornost urokom z omeskania a zmluvnym
pokutam v sulade s platnymi pravnymi predpismi.

Clanok 21

Inventurny stpis a inventarizany zapis
Povinnost vyhotovenia inventirnych supisov uklada zakon ¢. 431/2002 Z. z. v § 30 ods. 2.
Inventurne supisy st zakonom uréenou pisomnostou (dokladom), ktorou sa uétovna jednotka
preukazuje, ze vykonala inventarizaciu majetku as akym vysledkom. Inventurne supisy
nadvazuju na triedenie G&tov v uétovnej osnove. Inventarizacné rozdiely sa uvadzaju v
inventarizatnom zapise.
Opravy v supisoch a zapisoch sa mézu vykonavat iba v sulade s § 34 zakona ¢. 431/ 2002 Z. z.
o uctovnictve.
Opravy v inventarizagnych pisomnostiach nesmu viest k poruseniu uplnosti, preukazatelnosti a
spravnosti uétovnictva. Opravu v inventarizaénych zapisoch a v inventdrnych supisoch je nutné
vykonat tak, aby bolo jasné, &oho sa oprava tyka, kto ju vykonal, kedy bola vykonana a aby z
vykonanej opravy bolo mozné zistit obsah pévodného uctovného zapisu.
Inventurny supis musi obsahovat tieto udaje:

a) obchodné meno alebo nazov uctovnej jednotky a jej sidlo,

b) deh zadatia inventury, ded, ku ktorému bola inventira vykonana a def skon&enia
inventdry,

c) stav majetku s uvedenim jednotiek mnozstva a ceny podla § 25 zakona ¢&. 431/ 2002 Z.
Zis

d) miesto uloZzenia majetku,

e) meno, priezvisko a podpisovy zaznam hmotne zodpovednej osoby za prislusny druh
majetku,

f) zoznam zavazkov a ich ocenenie podla § 25 zakona ¢. 431/2002 Z. z.,

g) zoznam skuto&ného stavu rozdielu majetku a zavazkov,

h) odpori&ania na posudenie realnosti ocenenia majetku a zavazkov k datumu, ku ktorému
sa uétovna zavierka zostavuje, zistené pri vykonavani inventiry na Uucely upravy
ocenenia majetku a zavazkov podla § 26 a § 27 zakona ¢. 431/2002 Z. z. , ak sU taketo
skutoénosti zname osobam, ktoré vykonali inventuru,

i) meno, priezvisko a podpisovy zaznam oséb zodpovednych za zistenie skuto¢ného stavu
majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov,

i) poznamky.

Stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov v inventdrnych supisoch sa porovnava so
stavom v u&tovnictve a vysledky porovnania sa uvedu v inventarizatnom zapise.
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Inventarizacny zapis je uctovny zaznam, ktorym sa preukazuje vecna spravnost Uctovnictva a
ktory musi obsahovat’
a) obchodné meno alebo nazov Uctovnej jednotky; pravnické osoby uvedu sidlo, fyzicke
osoby bydlisko a miesto podnikania, ak sa lisi od miesta bydliska,
b) vysledky vyplyvajuce z porovnania skuto¢ného stavu majetku, zavazkov a rozdielu
majetku a zavazkov s uctovnym stavom,
c) vysledky vyplyvajuce z postdenia realnosti ocenenia majetku a zavazkov podla § 26
az27
d) meno, priezvisko a podpisovy zdznam osoby alebo oséb zodpovednych za vykonanie
inventarizacie v uctovnej jednotke.

Clanok 22

Sposob vysporiadania inventarizaénych rozdielov a ich zauétovanie
Skutoény stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov zisteny fyzickou alebo
dokladovou inventurou sa musi po jeho zaznamenani v inventurnych supisoch, porovnat s
evidovanym stavom v U¢tovnictve. Ak sa pri tomto porovnani zistia rozdiely, treba ich vycislit' v
jednotkovom a v penaznom vyjadreni, prip. len v pefaznom vyjadreni.
Inventarizaéné rozdiely (manka a prebytky) sa zuctuju do uctovného obdobia, za ktoré sa
inventarizaciou overuje stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov.
Skody vzniknuté v priebehu roka sa ihned po ich zisteni a naslednom vypisani protokolu o
8kode, zUctuju a postupia $kodovej komisii na rieSene. )
O spdsobe vysporiadania ostatnych inventarizaénych nedostatkov rozhoduje na navrh UIK
riaditel Skoly.
Ak sa daju zistené rozdiely dolozit u¢tovnym dokladom alebo preukazat inym spésobom
ustanovenym zakonom, povazuju sa za predbezné rozdiely, ktoré sa na zaklade doloZzeného
uctovného dokladu zauctuju ako Ubytky alebo prirastky na prislusné ucty majetku.
Inventariza¢né rozdiely sa vyjadruju v oceneni pouzitom v uétovnictve ku dru inventarizacie.
Prebytky nehmotného a hmotného majetku charakteru samostatnych hnutelnych veci UIK oceni
realnou hodnotou podla § 27 ods. 2 zakona ¢&. 431/2002 Z. z. a ekondémka $koly ich zaradi do
operativnej a U¢tovnej evidencie.
Inventariza¢né rozdiely sa musia zaznamenat pisomne.

Clanok 23
Harmonogram vykonavania riadnych inventarizacii
Ku driu 31. december bezného obdobia sa inventarizuje:
a) dlhodoby nehmotny majetok (majetok uctovnej triedy 01),
b) dlhodoby hmotny majetok odpisovany (majetok uctovnej triedy 02) okrem
c) nehnutelnosti (budovy, stavby ucet 021),
d) dlhodoby hmotny majetok neodpisovany (majetok u&tovnej triedy 03) okrem
nehnutelného majetku (pozemky ucet 031),
Ku dnfu 31. december bezného obdobia sa inventarizuje vetok majetok, zavazky, rozdiel
majetku a zavazkov a podsuvahové uéty okrem bodu 1).
Fyzicka, dokladova a kombinovana inventura sa vykona na vS$etkych aktivnych zostatkoch
prislusnych uctov hlavnej knihy.
Kazdé dva roky sa na $kole fyzicky a dokladovo inventarizuje nehnutelny majetok (budovy,
stavby a pozemky — ucty 021, 031).
Fyzickl inventiru zasob moéze uctovna jednotka vykonavat kedykolvek v priebehu uctovného
obdobia. Pritom sa musi preukazat stav zasob ku driu, ku ktorému sa zostavuje uctovna
zavierka, Udajmi fyzickej inventury upravenymi o prirastky a ubytky uvedeného majetku za dobu
od skoncenia fyzickej inventury do konca uctovného obdobia.

Clanok 24

Pocas fyzickej a dokladovej inventury sa nevykonavaju presuny (prevody) majetku, zavazkov a
rozdielu majetku a zavazkov, nevyraduje a nelikviduje sa majetok.
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Odmietnutie alebo neposkytnutie pozadovanej pomoci, uvedenie nepravdivych alebo neuplinych
udajov v inventarizagnych zapisoch alebo iné zamerné marenie ¢innosti komisii, sa posudzuje za
porusenie pracovnej discipliny so véetkymi désledkami s tym spojenymi.

Clanok 25
) Sposob vedenia Gétovnictva a projektovo-programova dokumentacia
U&tovna jednotka Uétuje v sustave podvojného uctovnictva podla Opatrenia MF SR zo dha 12.
12. 2022 & MF/014454/2022-36, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch uctovania a
ramcovej Uétovej osnove pre obce, vyssie Uzemné celky a nimi zriadené rozpoctoveé organizacie
a prispevkové organizacie v zneni opatrenia ¢. MF/014915/2023-361.
Uc¢tovna jednotka pIni povinnost vykaznictva a predkladania finan¢nych udajov podfa Opatrenia
MF SR z 22. novembra 2023 & MF/013684/2023-313, ktorym sa meni a dopifa opatrenie MF SR
z 19. decembra 2017 & MF/017353/2017-352, ktorym sa ustanovuje usporiadanie, obsahove
vymedzenie, spdsob, termin a miesto predkladania informacii z u¢tovnictva a dajov potrebnych
na uéely hodnotenia pinenia rozpo¢tu verejnej spravy v zneni neskorsich predpisov.
Uétovnictvo je vedené v sidle uétovnej jednotky. Programové vybavenie pre podsystém
U&tovnictva vedie U&tovna jednotka s pouzitim Informagného systému samospravy Mesta Presov
od firmy CORA GEO s.r.o. a softvéru pre mzdy od firmy CORA GEO s.r.o..
U&tovnym obdobim je kalendarny rok.
Uétovna jednotka vedie uétovnictvo a zostavuje uétovnu zavierku v pefiaznych jednotkach euro.
Uétovna jednotka vedie uétovnictvo a zostavuje Uctovnu zavierku v $tatnom jazyku.
Prenos uétovného zaznamu musi G&tovna jednotka zabezpedit pred jeho zneuzitim, poskodenim,
zniéenim, neopravnenymi zasahmi dofi a neopravnenym pristupom k nemu.

~ Clanok 26
Uétovy rozvrh

. U&tovy rozvrh zostavuje u¢tovna jednotka podfa ustanovenia § 13 zakona ¢.431/2002 Z. z. o

uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.
Uctovy rozvrh obsahuje pouzivane:

a) syntetické ucty

b) analytické ucty

c) podsuvahové ucty.
Ugtovna jednotka zostavuje uétovy rozvrh na Uctovné obdobie. Uétovy rozvrh sa v priebehu
ustovného obdobia méze dopliiat’ podfa potrieb Uctovnej jednotky. Pokial nedochadza k prvéemu
diiu uétovného obdobia k zmene u&tového rozvrhu, ktory bol platny v predchadzajucom uctovnom
obdobi, méze postupovat u&tovna jednotka podfa tohto uétového rozvrhu aj v nasledujucom
uc¢tovnom obdobi.
Ué&tova jednotka nesmie Uctovat na Uctoch, ktoré nie su v uctovom rozvrhu
Zasady pre spdsob tvorby uétového rozvrhu a Gctovy rozvrh je prilohou ' tejto smernice.

Clanok 27
Zasady pre vytvaranie analytickych uctov a analytickej evidencie

. Pri vytvarani analytickych uétov sa zohladmuju tieto hladiska:

a) &lenenie majetku podla druhu, hmotne zodpovednych oséb a miesta jeho umiestnenia, ak

sa nevedie analyticka evidencia;

b) ¢lenenie majetku podfa doby pouzitelnosti na dihodoby majetok a kratkodoby majetok,

c) &lenenie pohladavok a zavazkov podfa dohodnutej doby splatnosti a zostatkovej doby
splatnosti,

d) &lenenie podra jednotlivych subjektov verejnej spravy a podla druhu transferov na bezné
a kapitalové transfery, ak sa nevedie analyticka evidencia,

e) ¢&lenenie na slovensklu menu a cudziu menu podla § 4 ods. 7 zakona,

f) ¢&lenenie podla poloziek U&tovnej zavierky vratane poziadaviek na zostavenie poznamok,

g) ¢lenenie podla poloziek konsolidovanej a suhrnnej uctovnej zavierky vratane poziadaviek
na zostavenie konsolidovanych a suhrnnych poznamok,

h) &lenenie podla rozpoétovej klasifikacie, podla zdrojov a programov, ak sa nevedie
analyticka evidencia,

'2 Priloha &. 4 — Zasady pre tvorbu G&tového rozvrhu a uctovy rozvrh
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i) ¢lenenie podla charakteru ¢innosti znacené tzv. strediskami,

j) ¢lenenie pre potreby zuétovania zdravotného, nemocenského a déchodkového
poistenia, prispevkov na poistenie v nezamestnanosti,

k) iné ¢&lenenie na ugely podla osobitnych predpisov podla poziadaviek $koly ako uUctovnej
jednotky,

I) ¢&lenenie z hladiska potrieb finan¢ného riadenia uctovnej jednotky,

m) &lenenie podla zavazného c¢lenia nastaveného dodavatelom programu pre spravne
fungovanie uctovnych zostava a vykazov.

Clanok 28
Zoznam uétovnych knih, éiselnych znakov, symbolov a skratiek
1. Zoznam uétovnych knih:
a) dennik - v ktorom sa U&tovné zapisy usporaduvaju z ¢asového hladiska (chronologicky),
ktorym sa preukazuje zauctovanie véetkych uétovnych pripadov v G¢tovnom obdobi
b) hlavna kniha - v ktorej sa uétovné zapisy usporaduvaju z vecného hladiska
(systematicky), ktorou sa preukazuje zauétovanie vetkych uctovnych pripadov na prislusné
ucty majetku, zavazkov, rozdielu majetku a zavazkov, nakladov a vynosov v uctovnom obdobi.
2. V hlavnej knihe musia byt zauétované vsetky uétovné pripady, o ktorych sa G¢tovalo v denniku.
3. Spésob vedenia uctovnych knih: vypoétovou technikou s pouzitim programu informacny systém
samospravy Mesta Presov od firmy CORA GEO s.r.o.
4. Vystupy:
a) Uétovné knihy - hlavna kniha, dennik, zbornik
b) udtovné vykazy — Suvaha, Vykaz ziskov a strat, Poznamky.
C) finanéné vykazy — podla opatrenia' MF SR
d) evidencia faktur - kniha doslych a odoslanych faktur,
e) prijmy a vydavky
f) uctovy rozvrh,
Q) platobny poukaz (likvidaény list, kryci list), prikaz na uhradu
5. Zoznam ¢&iselnych znakov, symbolov a skratiek, a ¢iselné rady dokladov je prilohou™ tejto
smernice.
6. Uttovné doklady sa musia désledne ¢&islovat.  Predpokladom zaistenia preukazatefnosti
utovnictva su dokladové &iselné rady a typy Uétovnych dokladov. Ciselniky sa prikladaju vzdy po
aktualizacii a k 31.12. k smernici — ako aktualizacia prilohy.

Clanok 29
Sposoby ocerovania

1. Pripustné spésoby ocefiovania majetku a zavézkov su uvedené v zékone o U¢tovnictve v § 24 az
§ 27.

2. Majetok a zavazky vyjadrené v cudzej mene prepocitava U¢tovna jednotka na slovensku menu
(euro) kurzom vyhlasenym Narodnou bankou Slovenska, ku dfiu uskuto¢nenia u¢tovného pripadu,
ku dfiu, ku ktorému sa zostavuje U&tovna zavierka, a k inému dfiu, ak to ustanovuje osobitny
predpis.

3. Pri kupe a predaji cudzej meny za slovensku menu (euro) pouzije uctovna jednotka kurz, za ktory
boli tieto hodnoty naklpené alebo predané.

4. Na Ucely tejto smernice sa rozumie:

a) obstardvacou cenou cena, za ktori sa majetok obstaral a naklady suvisiace s jeho
obstaranim,
b) reproduk&nou obstaravacou cenou cena, za ktort by sa majetok obstaral v Case, ked sa o
fnom uctuje,
c) vlastnymi nakladmi
1. pri zasobach vytvorenych vlastnou &innostou priame naklady vynaloZené na vyrobu alebo inu
ginnost, pripadne aj &ast nepriamych nakladov, ktora sa vztahuje na vyrobu alebo na inu
¢innost,

'* Opatrenia MF SR z 22. novembra 2023 &. MF/013684/2023-313, ktorym sa meni a doplitia opatrenie MF SR z 19. decembra
2017 & MF/017353/2017-352, ktorym sa ustanovuje usporiadanie, obsahové vymedzenie, sposob, termin a miesto
predkladania informacii z Gétovnictva a Udajov potrebnych na Géely hodnotenia pinenia rozpoctu verejnej spravy v zneni
neskorsich predpisov

'* Priloha &. 5 - Zoznam &iselnych znakov, symbolov a skratiek, a Ciselné rady dokladov a &iselnik pre typy uétovnych dokladov
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2. pri hmotnom majetku okrem zasob a nehmotnom majetku okrem pohladavok vytvorenom
vlastnou &innostou priame naklady vynalozené na vyrobu alebo inu &innost a nepriame
naklady, ktoré sa vztahuju na vyrobu alebo inu €innost,

d) menovitou hodnotou cena, ktora je uvedena na pefiaznych prostriedkoch a ceninach,
alebo suma, na ktort pohladavka alebo zavazok znie.

Clanok 30

Deni uskutoénenia iétovného pripadu

. Diiom uskuto&nenia u&tovného pripadu je defi, v ktorom déjde k vzniku pohladavky a zavazku,
platbe zavazku, inkasu pohladavky, zapogitaniu pohladavky, postupeniu pohladavky, vkladu do
obchodnej spoloénosti, prijatiu a odovzdaniu majetku do spravy, prevodu spravy majetku,
poskytnutiu preddavku alebo prijatiu preddavku, prevzatiu dlhu, vyplate hotovosti alebo prevzatiu
hotovosti, Uhrade Uveru alebo p6ziéky poskytnutim nového uveru alebo p6zi¢ky, nakupu alebo
predaju pefiaznych prostriedkov v cudzej mene alebo cennych papierov, pripisaniu cennych
papierov na U&et, dohodnutiu a vyrovnaniu obchodu s cennymi papiermi alebo devizami, spineniu
dodavky, zisteniu manka, schodku majetku, prebytku majetku alebo $kody na majetku, pohybu
majetku vo vnutri uétovnej jednotky a k dalsim skuto&nostiam vyplyvajucim z osobitnych predpisov
alebo vnutornych podmienok G&tovnej jednotky, ktoré st predmetom uctovnictva a ktoré v Uctovnej
jednotke nastali a o ktorych su k dispozicii potrebné podklady, ktoré dokumentuju tieto skutonosti.
. Pri_nehnutelnostiach obstaranych na zaklade zmluvy, pri ktorych sa vlastnictvo nadobuda
povolenim vkladu do katastra nehnutelnosti a do nadobudnutia vlastnictva nadobudatel
nehnutelnost uziva, diiom uskuto&nenia Uétovného pripadu je defi prevzatia nehnutelnosti
nadobudatelom; u prevadzajuceho je dfiom uskutoénenia Uétovného pripadu defi odovzdania
nehnutelnosti. Ak sa vklad do katastra nehnutelnosti nepovoli, G¢tovné zapisy sa zrusia.

Clanok 31

Sposob tctovania zasob
. Uttovanie obstarania a Ubytku zasob sa vykonava spdsobom A bez pouZzitia kalkulatného uctu
14
. Sucastou obstaravacej ceny zasob su vdetky naklady potrebné na ich obstaranie, napriklad
preprava, provizia, poistné.
. Ubytok zasob rovnakého druhu Uétuje uétovna jednotka spésobom:
- ked prva cena na ocenenie prirastku zasob sa pouzije ako prva cena na ocenenie Ubytku

zasob (spbsob oznagovany ako FIFO - First in, First out).
. Drobny hmotny majetok o ktorom G¢tovna jednotka rozhodla, Ze nie je dlhodobym majetkom je v
oceneni od 20,00 € do 1 700,00 €, Giétuje sa do spotreby a na podstvahovy ucet. )
. Drobny nehmotny majetok do 2 400,00 € sa Uctuje priamo do nakladov na ucet 501 AU ado
podsuvahovej evidencie.

Clanok 32

Osobitosti ti¢tovania

. Uétovna jednotka povazuje za nevyznamné sumy nakladov a nevyznamné sumy vynosov:

- do 99,00 € - naklady

- do 99,00 € - vynosy

. Uétovna jednotka dodavatelské faktury za december bezného Uétovného obdobia, doslé do 15.

dnia nasledujuceho kalendarneho mesiaca (t.j. do 15.1.) U¢tuje na ucte 321.

. Vyuétovanie cenin  (postové znamky, kolky) sa Uétuje v ojedinelych pripadoch, na konci

kalendarneho mesiaca na zaklade U&tovného dokladu o spotrebe cenin na uUcte 213, bezne sa

véak ceniny nenakupuiju vopred.

. Naklady sa uétuju na Uétoch Uctovej triedy 5 — Naklady.

. Vynosy sa U¢tuju na uctoch uctovej triedy 6 — Vynosy.

. Uzavretie u¢tovnych knih: )

a) kone&né stavy Uétov Uctovej triedy 5 — Naklady sa Uctuju na tarchu uctu 710 — Ucet vysledku
hospodarenia a koneéné stavy uctov Ugtovej triedy 6 — Vynosy sa Uctuju v prospech Uctu
710 — Uget vysledku hospodarenia

b) kone&né zostatky siivahovych Uétov sa Uctuju podvojne v prospech alebo na tarchu uctu 702
— Koneény ucet suvahovy podla charakteru zostatku. Pret¢tovanim kone€ného zostatku uctu
710 — Uget vysledku hospodarenia na ucet 702 sa uzatvoria uctovne knihy

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

zistuju konecné stavy vysledkovych uctov a koneéné zostatky suvahovych uctov,

Gctuju konecné stavy Uctov nakladov v Uctovej triede 5 a vynosov v Uctovej triede 6,

zistuje vysledok hospodarenia pred zdanenim dariou z prijmov za U¢tovné obdobie,
5. zistuje uctovny vysledok hospodarenia ako rozdiel nakladov a vynosov )

d) pri uzatvoreni u¢tovnych knih st Gdaje Gétu 702 — Koneény ucet suvahovy, uétu 710 — UCet
vysledku hospodarenia a Udaje z analytickych uctov podkladom pre zostavenie uctovnej
zavierky.

7. Otvorenie uctovnych knih:

a) konec¢né zostatky jednotlivych stvahovych Uctov aktiv a pasiv zauctovanych na ucte 702 —
Koneény ucet stivahovy st zaciatonymi stavmi jednotlivych stivahovych uctov aktiv a pasiv
zauctovanych na ucte 701 — Zaciato¢ny ucet suvahovy

b) uc¢tovnymi zapismi na tarchu uctu 701 — Zaciato€ny ucet suvahovy a v prospech prislusnych
otvaranych suvahovych G¢tov pasiv a uctovnymi zapismi v prospech uétu 701 — ZaciatoCny
UCet suvahovy ana tarchu prisludnych otvaranych suvahovych Gétov aktiv sa Gétuju ich
zaciatoéné stavy

c) vysledok hospodarenia bezprostredne predchadzajuceho uctovného obdobia uctovany
v prospech alebo na tarchu ué¢tu 702 — Kone¢ny ucet suvahovy sa pri otvoreni uctov hlavnej
knihy uctuje v prospech alebo na tarchu u¢tu 431 — Vysledok hospodarenia v schvalovani so
suvztaznym zapisom na tarchu alebo v prospech uctu 701 — Zaciatocny ucet suvahovy

i o

Clanok 33
Odpisovanie dlhodobého hmotného a nehmotného majetku
Dlhodoby hmotny majetok odpisuje MS na zaklade odpisového planu prostrednictvom uétovnych
odpisov. Nehmotny majetok musi byt odpisany najneskér do 4 rokov od jeho obstarania. U&tovné
odpisy sa pogitaju z ceny, ktorou je dlhodoby majetok oceneny v Gétovnictve.
MS pouziva rovnomerné odpisovanie .Majetok sa zadne odpisovat odo dia jeho zaradenia do
pouzivania. Odpisy sa zaokruhluji na euro centy. Skola pouziva vo svojom U&tovnictve mesagné

odpisy.
Odpisovy plén:
Odpisové skupiny Doba odpisovania
1 4 roky
2 6 rokov
3 20 rokov
4 inZinierske stavby 20 rokov
5 budovy 50 rokov

Pri rovnomernom odpisovani sa ro¢ny odpi ur¢i ako podiel vstupnej ceny hmotného majetku a doby
odpisovania ustanovenej pre prislusnu odpisovu skupinu takto:

Odpisova skupina Roé¢ny odpis
1 1/4
2 1/6
3 1/20
4 1/20
5 1/50

Clanok 34
Uétovna zavierka
1. Ugtovna zavierka obsahuje tieto véeobecné nalezitosti:
a) obchodné meno alebo nazov uctovnej jednotky; pravnické osoby uvedu sidlo, fyzicke
osoby bydlisko a miesto podnikania, ak sa lisi od miesta bydliska,
b) identifikaéné &islo (ICO)
c) den, ku ktorému sa zostavuije,
d) den jej zostavenia,
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e) obdobie, za ktoré sa zostavuje,

f) podpisovy zaznam $tatutarneho organu alebo ¢lena statutarneho organu uctovnej jednotky
alebo podpisovy zaznam fyzickej osoby, dalej podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jej
zostavenie a osoby zodpovednej za vedenie uétovnictva.

2. Uttovna zavierka v sustave podvojného Uétovnictva okrem véeobecnych néalezitosti podla
predchadzajuceho odseku obsahuje tieto sucasti:

a) Suvaha

b) Vykaz ziskov a strat

¢) Poznamky

3. Uttovna jednotka zostavuje Gétovnu zavierku vzdy, ked uzavrie Uétovné knihy. Ak uzavrie Uétovné
knihy k poslednému driu u¢tovného obdobia, zostavuje Uctovnu zavierku ako riadnu, v ostatnych
pripadoch uzavretia uc¢tovnych knih zostavuje uctovnu zavierku ako mimoriadnu.

4. Uttovna jednotka podava Uétovnu zavierku cez www.rissam.sk

Clanok 34
Zaverecné ustanovenia

1.V podmienkach $koly kontrolu dodrziavania tejto smernice celom rozsahu vykonava riaditel' $koly.
2. Za aktualizacie smernice zodpoveda ekonémka $koly.

Supis priloh:

Priloha €. 1 Ur€enie zamestnancov zodpovednych za vykon finanénej kontroly

Priloha €. 2 Opravneni zamestnanci podpisovat ekonomickl agendu

Priloha €. 3 Peciatky pouzivani v systéme finanéného riadenia

Priloha €. 4 Zasady pre tvorbu Uétového rozvrhu a Gétovy rozvrh

Priloha €. 5 Zoznam Ciselnych znakov, symbolov a skratiek, a ¢iselné rady dokladov a Ciselnik pre typy UD
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Zamestnanci $koly opravneni podpisovat doklady ekonomickej agendy $koly (vratane mzdovej,

personalnej a hospodarskej agendy)

Opravneni zamestnanci

opravneni zamestnanci

podpisovy vzor *

Riaditel Skoly

Overuje a schvaluje vsetky
finan¢né operacie, okrem prijmu
a vydaja potravin v $kolskej
jedalni.

Zastupca riaditela $koly

Overuje objednavky tykajuce sa
MS, pracovné zmluvy, dohody
o pracovnej ¢innosti a vykonani
prace, obchodné zmluvy.

Uctovnicka

vykonava finan¢nu kontrolu,
vykonava finanénu kontrolu pri
finan¢nych operaciach suvisiacich
s personalistikou

a odmeniovanim, zodpoveda za
dodrziavanie smernice aj za
aktualizaciu smernice

Mzdarka skoly

vykonava finanénu kontrolu pri
finan¢nych operaciach suvisiacich
so mzdami a suvisiacimi
vydavkami

Veduca $kolskej jedalne

Overuje finan¢né operacie, ktoré
sa tykaju hospodarenia v skolskej
jedalni — dodavatelské faktary za
potraviny, objednavky na
potraviny, prijemky a vydajky na
potraviny a Cistiace potreby, prijem
poplatku za stravu a ostatné
finan¢né operacie vyplyvajuce zo
zodpovednosti danej pracovnej
pozicie.

Hlavna kucharka

Overuje prijem a vydaj potravin
v 8kolskej jedalni.

*) uvedeny podpis je podpisovy vzor,

ktory zamestnanci pouzivaju pri ekonomickej agende.
Neuvadza sa tu podpisovy vzor v banke.
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PECIATKY pouzivané v systéme finanéného riadenia

Text peciatky — typ Odtlaéok peciatky
Priradena zamestnancovi:
< i .\’)
\ an |
Podpis zamestnanca:
Text peciatky — typ Odtlacok peciatky

Priradena zamestnancovi:

Podpis zamestnanca:

Materska Skola profesorky
Marie Podhéjedxgo
Vv

Bajkalska 31, 080 01 PR
ICO: 42085446 DIC: 2022727047

Text peciatky — typ

Odtlatok-peciatky

Priradena zamestnancovi:

Podpis zamestnanca:

Text peciatky — typ

Priradena zamestnancovi:

Podpis zamestnanca:

Text peciatky — typ

Odtlaéok peciatky

Priradena zamestnancovi:

Podpis zamestnanca:

Skoliska jedalen

Bc Isk&a 31
080 01 RESOV
tel.: 77 19 609
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Zasady pre spdsob tvorby uétového rozvrhu a ucétovy rozvrh

~ Clanok 1
Uvodné ustanovenia
Uéel a dévod vydania predpisu
1. Scielom uréenia jednotného postupu pri spracovavani a uctovani G¢tovnych dokladov a realizacie
udtovnych zépisov sa vydavaju tieto zasady pre spdsob tvorby uctového rozvrhu a samotny uctovy
rozvrh.

Clanok 2
Definicia pojmov

1. Ramcova uétova osnova — usporiadanie Gétovych tried, Uétovych skupin a syntetickych uctov na
uétovanie u&tovnych pripadov s &iselnym a slovnym oznaéenim vratane podsuvahovych uctov podfa §
13 zakona ¢&.431/2002 Z. z. o uctovnictve vzneni neskor$ich predpisov (dalej len ,zakon
o U&tovnictve"), prilohy k opatreniu Ministerstva financii Slovenskej republiky zo dha 12. 12. 2022 ¢.
MF/014454/2022-36, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch uétovania a ramcovej Uctovej
osnove pre obce, vy$sie Uzemné celky a nimi zriadené rozpotové organizacie a prispevkove
organizacie v zneni opatrenia ¢. MF/014915/2023-361 (dalej len ,Postupy Gctovania®).

2. Uétovy rozvrh — preukazatelny U&tovny zaznam v pisomnej forme alebo technickej forme zostaveny
v stlade s ramcovou U&tovou osnovou a podla potrieb U&tovej jednotky (UJ), podfa § 13 zakona
0 uctovnictve.

1. Synteticky uéet — ucet podfa ramcovej ctovej osnovy a Uctového rozvrhu s trojmiestnym Ciselnym
znakom a slovnym oznagenim vyjadrujucim druh majetku, zavazku a viastného imania v nadvaznosti
na ekonomicky obsah uctovej skupiny.

2. Analyticky Géet — udet vytvoreny k jednotlivym syntetickym Gétom pri zohladneni réznych hfadisk
podra § 5 Postupov uétovania a podla potrieb UJ.

Clanok 3
Charakter a Struktura predpisu
1. Ugtovy rozvrh $koly je zostaveny v sulade sramcovou U¢tovou osnovou definovanou Postupmi
ustovania. V Uétovom rozvrhu s uvedené syntetické Ucty a analytické ucty potrebné pre zauctovanie
véetkych U&tovnych pripadov Uétovného obdobia a na zostavenie uctovnej zavierky a podsuvahove
Gcty.
2. Syntetické U&ty plne nadvazuju na ramcovu Uctovd osnovu stanovenu Postupmi Uctovania. Analytickeé
Ucty vytvara skola so zohladnenim nasledujucich aspektov:
a) clenenie majetku podfa druhu,
b) ¢&lenenie majetku podla doby pouzitelnosti na dlhodoby majetok a kratkodoby majetok,
c) ¢&lenenie pohladavok a zavazkov podla dohodnutej doby splatnosti a zostatkovej doby
splatnosti,
d) ¢lenenie podla druhu prijatych transferov na bezné a kapitalové transfery podfa subjektov
suhrnného a konsolidovaného celku,
e) clenenie na menu euro a cudziu menu,
f) &lenenie podla poloZiek ugtovnej zavierky vratane poziadaviek na zostavenie poznamok,
g) ¢&lenenie podla poloziek konsolidovanej a suhrnnej uétovnej zavierky vratane poziadaviek na
zostavenie konsolidovanych a suhrnnych poznamok,
h) &lenenie podfla charakteru ¢innosti znac¢ené tzv. strediskami,
i) &lenenie pre potreby zu&tovania zdravotného, nemocenského a dbchodkoveho poistenia,
prispevkov na poistenie v nezamestnanosti,
j) &lenenie z hladiska potrieb finan&ného riadenia UJ,
k) iné hradiska ¢lenenia podla potrieb UJ a poziadaviek zriadovatela.
) dal$ie kritéria pre analytické ¢lenenie su uvedené pri jednotlivych uctoch.
m) ¢&lenenie podla zavazného &lenia nastaveného dodavatelom programu pre spravne
fungovanie uctovnych zostava a vykazov.
3. Osobitna analyticka evidencia sa vedie v pripade:
a) ¢lenenia majetku podla hmotne zodpovednych oséb a miesta jeho umiestnenia,
b) &lenenia podfa rozpoctovej klasifikacie, funkénej klasifikacie a zdrojov a programov.

4. Uttovy rozvrh sa spracovava vzdy k 1. 1. kalendarneho roka a uvadza sa v prilohe ¢. 13 tejto

smernice. Ak nedochadza k1. 1. kalendarneho roka kzmene uétového rozvrhu platného
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v predchadzajucom G&tovnom obdobi, bude sa postupovat podlfa tohto uctového rozvrhu aj
v nasledujucom G&tovnom obdobi. V priebehu uétovného obdobia bude Uctovy rozvrh bez zbytocného
odkladu dopltany podfa toho, &i doéjde k pouzitiu nového syntetického alebo analytického uctu,
v sulade s potrebami UJ.

. Za aktualizaciu U¢tového rozvrhu v prilohe & 13 zodpoveda Uc&tovni¢ka skoly. Koneény aktualizovany
ugtovy rozvrh sa priklada kazdoroéne k 31.12. k roénej U¢tovnej zavierke.

Clanok 4
Oznaéenie vnutropodnikovych stredisk
. Uétovy rozvrh $koly je zostaveny v zmysle ekonomickej $truktury s ciefom zabezpecenia sledovania
ekonomickych parametrov a vysledkov jej jednotlivych vnutroorganiza¢nych jednotiek.
. Na ugely tvorby U&tového rozvrhu sa definuje &islovanie stredisk podla stanovenia zriadovatefa.

_ Clanok 5

Uctovy rozvrh

. Uttovy rozvrh je zalozeny na nasledujlcich hladiskach analytického ¢lenenia: XXX ABC, kde
a) XXX - oznacuje synteticky ucet,

b) ABC - oznaduje analyticku evidenciu.

. Ak pre niektoré pismeno nie je plnenie na Urovni analytickej evidencie uvadza sa 0.
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Zoznam ¢&iselnych znakov, symbolov a skratiek,
a éiselné rady dokladov a ¢iselnik pre typy uétovnych dokladov

Doklad Oznacenie

Pokladni¢né doklady o

Dodavatelské doklady o -

Odberatelské doklady L

Bankové ucty:

Darovaci ucet 81
Socialny fond 52.....
Depozitny ucet 53
Prijmovy ucet 54.....
VVydavkovy ucet 55..cus
Potravinovy ucet 56.....
Dotaény ucet 57.....

Interné doklady 6......




