Zariadenie pre senjorov Komarno. Spitalska 16, Komarno

Smernica &. 1/2016
upravujica systém finanéného riadenia a financnej kontroly

) Cl. 1

Uvodné ustanovenia
Smernica upravuje komplexny systém finanéného riadenia v Zariadeni pre seniorov
Komarno (dalej len ,ZPS*), zodpovednost &tatutarneho organu ZPS a zamestnancov
ZPS, zakladné pravidla, ciele a spésob vykonavania finanénej kontroly, vykonavanej
podla zakona ¢&. 357/2015 Z.z. o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov (dalej len ,zakon o finanénej kontrole®).

. Ciefom smernice je vytvorit' jednotny systém finanéného riadenia a finanénej kontroly
ZPS.

€l 2
Finanéné riadenie
Finanénym riadenim sa rozumie sthrn postupov ZPS pri zodpovednom a prehladnom

planovani, rozpodtovani, UGétovani, vykaznictve a finanénej kontrole verejnych
prostriedkov, ktorych cielom je ich hospodarne, efektivne a tginné vyuzivanie.

Systém finanéného riadenia tvoria jednotlivé vndtorné smernice a rozhodnutia
Statutarneho organu ZPS ako vnutomé riadiace akty finanéného riadenia upravujlce
pripravu a realizaciu finanénych operacii, povinnosti a postupy zamestnancov
zodpovednych za vykon finangnej kontroly na tsekoch rozpoétu, verejného obstaravania,
spravy majetku, uctovnictva, vykaznictva a daldich odbornych Usekov &innosti ZPS pri
hospodarnom, efektivnom a Gc¢innom vynakladani verejnych prostriedkov.

Ciefom finanéného riadenia je zabezpedit

a) financnt kontrolu tak, aby sa predchadzalo porusovaniu vieobecne zavéznych
pravnych predpisov alebo medzinarodnych zmliv, ktorymi je Slovenska republika
viazana a na zéklade ktorych sa Slovenskej republike poskytuju finanéné prostriedky
zo zahranidia,

b) dodrZiavanie hospodarnosti, efektivnosti, G&innosti a Gdéelnosti pri hospodareni s
verejnymi financiami,

¢) spolahlivost vykaznictva,
d) ochranu majetku v sprave alebo vo vlastnictve ZPS,
e) predchadzanie podvodom a nezrovnalostiam,

fy v&asné a spolahlivé informovanie $tatutarneho organu ZPS o urovni hospodarenia s
verejnymi financiami.
CL3
Finanéna kontrola

Finanéna kontrola je sicéastou finan&ného riadenia. Ide o sthrn &innosti zabezpedujucich
overovanie hospodarnosti, efektivnosti, Gdinnosti a udelnosti finanénych operacii alebo
ich Casti pred ich uskutonenim, v ich priebehu a realizacii, az do ich koneéného
vyplatenia, zGétovania, dosiahnutia a udrzania vysledkov a cielov finanénych operacil
alebo ich &asti.

Ciefom financnej kontroly je zabezpegit

a) dodrziavanie hospodérnosti, efektivnosti, G&innosti a U&elnosti pri realizacii financnej
operacie alebo jej Casti,

b) dodrziavanie rozpottu ZPS,
¢) dodrZiavanie uzatvorenych zmliv ZPS,
d) dodrziavanie podmienok na poskytnutie a pouzitie verejnych prostriedkov,




) spravnost a preukdzatelnost vykonavania finanCnej operacie alebo jej &asti,
spolahlivost' vykaznictva.

€l 4
Zodpovednost $tatutarneho organu a zamestnancov
Statutarny organ ZPS zodpoveds za
a) vytvorenie, zachovanie a rozvijanie systému finanéného riadenia a finanéne;j kontroly,

b) vylienie zdsahov smerujicich k ovplyvitovaniu zamestnancov vykonavajlcich
finanéntl kontrolu,

¢) prijatie opatreni na napravu zistenych nedostatkov a na odstranenie prigin ich vzniku,
za urenie zamestnancov zodpovednych za zistené nedostatky a uplatnenia opatreni
voéi nim podla osobitného predpisu (hapr. Zakonnik prace).

d) priebezné prehodnocovanie a aktualizovanie vnutornych smernic a rozhodnuti ZPS
ako vnutornych riadiacich aktov upravujcich postupy pripravy a realizacie finanénych
operacii alebo ich &asti vo vézbe na uplatiiovanie zakona o finan&nej kontrole.

. Zamestnanci ZPS zodpovedaju za

a) pripravu a realizaciu finanénych operacii alebo ich &asti tak, aby bola dodrzana
zasada hospodarnosti, efektivnosti a Gé&innosti pri hospodareni s verejnymi
prostriedkami,

b) zabezpegovanie pripravy a realizacie finanénych operacii alebo ich ¢asti v sdlade
s uzatvorenymi zmluvami alebo inymi rozhodnutiami o hospodareni s verejnymi
prostriedkami,

c) overovanie finanénych operacii alebo ich &asti zakladnou finanénou kontrolou podfa
Zakona o finanénej kontrole,

d) vypracovanie kontrolnych listov pre finanéné operacie alebo ich &dasti (dalej len
kontrolny list), na ktorych sa vyznacuje vykonanie zakladnej finanénej kontroly,

e) dodriavanie vnitornych smernic a rozhodnuti ZPS ako vnutornych riadiacich aktov
upravujdcich postupy pripravy a realizacie finanénych operacii alebo ich &asti vo
vazbe na uplatovanie zakona o finanénej kontrole.

O zodpovednosti zamestnancov za rozpoget, verejné obstaravanie, spravu majetku a iné
odborné &innosti za vykon finanénej kontroly rozhoduje statutarny organ ZPS a to formou
jej urCenia v ich opisoch pracovnych g&innostifpracovnych napiniach, ktoré podpisuje
Statutarny organ ZPS.

¢L5
Zakladna finanéna kontrola

. Zakladnou financnou kontrolou sa na prisiusnych stupfioch riadenia overuje vzdy stlad
kaZdej finanénej operacie alebo jej Casti s

a} rozpoctom na prislusny rozpoétovy rok,

b) osobitnymi predpismi alebo medzindrodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska
republika viazand a na zéklade ktorych sa Siovenske] republike poskytuju finanéné
prostriedky zo zahranicia,

¢} zmluvami uzatvorenymi ZPS,

d) rozhodnutiami vydanymi na zaklade osobitnych predpisov,

e) vnatornymi predpismi alebo

f} inymi podmienkami poskytnutia verejnych financii neuvedenymi v pismenach a) a2 e).
. Zakladnou financnou kontrolou sa overuje kazda finanéna operécia alebo jej &ast.

Rozsah overovania finandnej operacie alebo jej Casti zavisi od povahy finanénej
operacie. Nie je nutné overovat' pri vietkych finan&nych operaciach stlad so véetkymi
skuto€nostami uvedenymi v pismendach &1.5 ods. 1 tejto smernice.

. Zéakladnu finanént kontrolu vykonavaju:
a) statutarny organ ZPS alebo jeho zastupca a




b) zamestnanec zodpovedny za rozpocet, verejné obstaravanie, sprévu majetku alebo
za iné odborné Einnosti podla povahy finanénej operacie alebo jej Zasti podla
rozhodnutia $tatutarnehe ZPS.

¢l 6
Vykonavanie zakladnej finanénej kontroly
1. Zaékladna finanéna kontrola sa realizuje viacerymi kontrolnymi Gkonmi a postupmi.

Zamestnanci s povinni zabezpeéit, aby overovanie zakladnou finané&nou kontrolou pri

zloZitych finandnych operaciach zahfiialo cely subor postupov a &nnosti, ktoré e

potrebné vykonat v procese realizacie finanénych operacii a ktoré sa tykaju najma

overenia ich finanéného krytia v rozpo¢te, dodrzania podmienok pre verejné
obstaravanie, vyberu dodavatela, zadania objednavky, pripravy a uzatvorenia zZmiuvy,
preberania pineni od dodavatela, vedenia U&tovnictva a postupov Gétovania, vedenia

Uctovnej a majetkovej evidencie, vykonavanie spravy majetku a dal$ich pravnych tkonov

a ukonov majetkovej povahy. Zadanie objednévky sa realizuje postupom uvedenym v

prilohe smernice — Priloha &.1 Pre tieto zlozité finanéné operacie je charakteristicke, ze

zakladna finanéna kontrola sa u nich z &asového hladiska realizuje v dvoch fazach.

2. Zakladna finanéna kontrola sa vykonava v dvoch fazach:
a) faza - pripravna — pred vstupom do zavéazku/pohladavky,
b) faza - realizaéna — pred Uhradou vydavku/ pred prijatim platby.

3. Vpripravne] faze sa zakladna finanéné kontrola zameriava na oblast planovania,
rozpodtovania, verejného obstaravania, uzatvarania zmluvnych vztahov. lde o finanéné
operacie ako napr. vykonanie verejného obstaravania, vystavenie objednavky,
uzatvorenie zmluvy, vyslanie zamestnanca na pracovn( cestu - vystavenie cestovného
prikazu a stanovenie podmienok na uskuto&nenie pracovnej cesty.

4. Zamestnanci, ktori vykonavaji zakiadnu finanénd kontrolu sa v pripravnej faze pri
overovani finanénej operacie alebo jej Gasti zameriavaju najmé na :

a) finanéné krytie v rozpoéte,

b) dodrZiavanie principov verejného obstaravania,

¢) dodrZiavanie zakonnych podmienok pri uzatvarani zmluvnych vztahov,

d) dodrziavania osobitnych predpisov pri vydani rozhodnutia,

e) dodrziavania osobitnych predpisov pri hospodareni s verejnymi prostriedkami.

5. Vrealizatne] faze sa zakladna finanéna kontrola uskutodriuje pred samotnym
uskutonenim finanénej operacie alebo jej &asti alebo v procese jej realizacie a je
zamerana na oblast’ zmluvného pinenia na zéklade objednavok a uzatvorenych zmlGv,
na vykon rozhodnuti, pravnych ukonov a inych Ukonov majetkovej povahy, na
zuctovanie platieb, na zaradenie majetku do evidencie apod.

6. Zamestnanci, ktori vykonavaju zakladni finanénd kontrolu sa v realizacnej faze pri
overévani finanénej operacie alebo jej Easti zameriavaju najma na :

a) vecné afinantné pinenie zmluvnych vztahov — preberanie pineni od dodavatela
(kontrola pInenia podla zmluvy/objednavky),

b) dodrZiavania zakonnych podmienok vedenia UGdtovnictva — spravne a uplné
vyhotovenie platobného prikazu, zdokumentovanie Gétovného pripadu (finanénej
operacie alebo jej Casti) potrebnymi G&tovnymi dokladmi,

¢) dodrziavania zékonnych podmienok vedenia rozpoé&tovnictva — spravne uplatnenie
rozpoctovej klasifikacie prijmov a vydavkov.

d) dodrZiavanie inych podmienok podla osobitnych predpisov upravujtcich vykonavanie
inych odbornych &innosti podla charakteru finanénej operacie alebo jej &asti.

2. Zakladnu finanénd kontrolu finan&nej operacie alebo jej Sasti vykonavaju vzdy

a) zamestnanec zodpovedny za overenie finan&nej operacie alebo jej dasti podia iej
povahy,

b) Statutarny organ ZPS alebo jeho zastupca.



Zamestnanci vykonavajuci zakladnd finanénu kontrolu potvrdzuju na doklade stvisiacom
s finan¢nou operaciou alebo jej astou

a) vyjadrenie suladu so skutoénostami uvedenymi v ¢l.5 ods.1

b) vyjadrenie, &i je alebo nie je mozné finandnu operaciu alebo jej Cast' vykonat, v nej
pokraCovat' alebo vymahat poskytnuté pinenie, ak sa finanéna operacia alebo jej ¢ast’
uz vykonala.

Spolu s uvedenymi vyjadreniami na doklade suvisiacom s finanénou operaciou alebo jej
¢astou uvadzaju

a) svoje meno a priezvisko, vlastnoruény podpis,
b) datum vykonania zékladnej finanénej kontroly.

Vykonanie z&kladnej finan&nej kontroly potvrdzuju zamestnanci na dokladoch stvisiacich
s finanCnou operaciou, na likvidagnom liste k fakture, platobnom poukaze alebo na
kontrolnom liste. Likvidaény list k faktire a platobny poukaz ako doklady potvrdzujlce
vykonanie zékladnej finangnej kontroly musia byt trvalo pripojené k faktire alebo
kinému Uctovnému dokladu. Likvidaény list sa vyhotovuje podla vzoru uvedeného
v prilohe smernice — priloha &. 2.

Kontrolny list obsahuje kratky vystizny text objasfiujuci ¢o bolo predmetom overenia,
ktoré potvrdili vecne prislusny zamestnanec a Statutarny organ ZPS alebo jeho zastupca
svojimi podpismi. Kontrolny list ako doklad o vykonani zakladnej finantnej kontroly je
registratirnym zéznamom a je povinnostou zamestnanca, ktory je zodpovedny za jeho
vystavenie, zaevidovat tento zaznam do registratiry v sdlade s registratirnym
poriadkom. Kontrolny list sa vyhotovuje podla vzorov uvedenych v prilohach smernice —
prilohy €.3a ( kontrolny list ) a 3b ( priebezny kontrolny list - pokladniéna kniha %

. Zamestnanec vykonavajlci zakladnl finanénl kontrolu v oblasti svojej posobnosti je
povinny vykonat ju spravne avéas vstlade stouto smernicou. V pripade zistenia
nezrovnalosti je povinny bezodkladne tito skutoénost' oznamit statutarnemu organu ZPS
alebo jeho zastupcovi, pre odstranenie zistenych nedostatkov a zabezpecenia napravy.

CL7
Zaverecné ustanovenia

Smernica je sucastou systému finanéného riadenia ZPS, ktory okrem predmetnej
smernice tvoria:

a) Poriadok obehu Gétovnych dokladov
b) Interna smernica na vykonanie inventarizacie majetku
¢) Smernica o verejnom obstaravani.

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

Smernica je zavazna pre vietkych zamestnancov a jej nedodrziavanie bude hodnotené
ako porudenie povinnosti zamestnanca.

Smernica je platna diiom schvalenia statutdrnym organom ZPS a tg&inna od 01.02.2016.

V Komarne dria 27.01.2016

ZARIADENIE
PRE SENIOROV KOMARNO
UL Spitaiska 16 (1)
845 05 Komemp 5
‘Y

Ing. Mgr. Zuzapa Hervayova
riaditelka




Priloha &.1 — Postup zadavania objednavok

1.
2.

Zamestnanci ZPS objednévaijt dodavky tovarov, sluZieb a prac stne alebo pisomne.

Ustna forma objednavky je pripustna, ak to vyzaduje situacia ( havaria, Zivelna pohroma )
alebo je tato forma objednavania ustanovena ramcovou zmluvou.

Pisomna forma objednavky obsahuje tieto nalezitosti:

a) Objednavatel

b) Predmet objednavky vo vecnom a finanénom vyjadreni,

¢) Datum vystavenia objednavky

d) Podpis opravnenej osoby na podpisanie objednavky

e) NaleZitosti preukazujtice vykonanie zakladnej finan&nej kontroly

Ziadna objednavka nemdze byt vyhotovena bez dodrzania tohto postupu. Zamestnanci
ZPS, ktori overovali objednavku, overuji aj doklady suvisiace s dodavkou tovarov, prac a
sluzieb (zmluvne dohodnuta zaloha, preddavkova faktura, dodagci list, faktdra, preberaci
protokol, rozpis préc, prijemky, vydajky a iné doklady stvisiace s touto operaciou).

Objednavky musia byt overené zakladnou finanénou kontrolou.




Priloha &. 3a ~ Kontrolny list

Clslo spisu:
Cislo zaznamu:

Kontrolny list o vykonani zakladnej finanénej kontroly

1. Finanéné-operacia alebo jej dast je — nie je v stlade s rozpoétom.

Finan&nii operaciu alebo jej fast Je ~ nie je mozné vykonat, v nej pokradovat alebo vymahat poskytnuté
pinenie, ak sa finan&na operacia alebo jej ast uz vykonala.

Meno a priezvisko zamestnanca, ktory vykonal overenie:

Datum: Podpls: ..o
Meno a priezviske zamestnanca, ktory vykonal overenie:

Datum; Podpis: ..

2. Finanéna operacia alebo jej ¢ast je - nie je v stilade s osobitnymi predpismi.

Finanénu operéciu alebo jej ast je — nie je mozné vykonat, v nej pokratavat alebo vyméhat poskytnuté
plnenie, ak sa finanéna operdcia alebo jej dast uz vykonala.

Meno a priezvisko zamestnanca, ktory vykonal overenie:

Datum: Podpis: .o
Meno a priezvisko zamestnanca, ktory vykonal overenie:

Datum: Podpis: ..o,

3. Finané&na operacia alebo jej ¢ast v mnozstve a kvalite je — nie je v stlade so
zmluvou/objednavkou.

Finan&n() operaciu alebo jej éast je — nie je mozné vykonat, v nej pokradovat alebo vymahat poskytnuté
plnenie, ak sa finanéné operacia alebo jej ast uZ vykonala.

Meno a priezvisko zamestnanca, ktory vykonal overenie:

Détum: POodpIS: .
Meno a priezvisko zamestnanca, ktory vykonal overenie;

Datum:; Podpis: oo
4. Finanéna operdcia alebo jej tast v mnoZstve a kvalite je - nie je v stilade s vniitornymi
predpismi.

Finanénd operaciu alebo jej éast je ~ nle je mozné vykonat, v nej pokracovat alebo vymahat poskytnuté
plnenie, ak sa finanéna operacia alebo jej ¢ast uz vykonala.

Meno a priezvisko zamestnanca, kfory vykonal overenie:

Datum; Podpis: e eeee e
Meno a priezvisko zamestnanca, kiory vykonal overenie:

Datum: Podpis: i,

Meno a priezvisko Statutarneho organu ZPS ( jeho zastupcu ):

Datum: Podpis: ..o




