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Riaditel Zakladnej Skoly s materskou Skolou Attilu Jézsefa s vyu€ovacm jazykom madarsky Trhova
Hradska (dalej len ,8kola“, ,organ verejnej spravy®, ,u¢tovna jednotka“, ,zamestnavatel* alebo ,verejny
obstaravatel* ) schvaluje tito smernicu o finan&nom riadeni Skoly.

Tymto sa ruSia vSetky doterajSie smernice pojednavajuce o néleZitostiach obsiahnutych v tejto
smernici — Smernica &. 1/2016 pre vykon finan¢énej kontroly, Smernica & 1/2025 pre vedenie
uctovnictva a obeh uctovnych dokladov
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Zakladna Skola s materskou $kolou Attilu Jézsefa s vyu€ovacim jazykom madaskym Trhova Hradska
Smernica o finanénom riadeni

Riaditel Zakladnej Skoly s materskou Skolou Attilu J6zsefa s vyu€ovacim jazykom madarskym Trhova
Hradska na zabezpelenie vnutorného kontrolného systémul a finanéného riadenia®, s cielom
zabezpecCenia hospodarneho, efektivneho Uc¢inného a ucelného nakladania s verejnymi financiami
v podmienkach $koly, vydava tato smernicu o finanénom riadeni:

Clanok 1
Uvodné ustanovenia
1. Smernica o finan€nom riadeni a finanénej kontroly (d'alej len ,smernica“) upravuje :

a) rozpoctovanie v sulade so zakonom ¢&. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej
spravy, zadkonom €. 322/2025 Z. z. o financovani 3kdl a Skolskych zariadeni, zdkonom €.
553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme, kolektivnou zmluvou vy3Sieho stupfia a s pokynmi zriadovatela,

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

c) obeh ucétovnych dokladov vsulade so zakonom ¢&. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych
pravidlach verejnej spravy, zakonom ¢&. 431/2002 Z. z. o Uétovnictve, internymi Skolskymi
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 vyplyvajuce z § 4 a § 5 zadkona ¢&. 357/2015 Z. z. — vytvorit, rozvijat
a udrziavat funkény kontrolny systém a, vytvarat, zachovavat' a rozvijat finan¢éné riadenie.

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

Organ verejnej spravy je povinny urcit pri poskytovani a pouziti verejnych financii také

podmienky, aby bolo zabezpeené 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 Skoly je to riaditel Skoly.

2. Cielom jednotného systému finan&ného riadenia v Skole je zabezpedit:

a) dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,

b) hospodarnost, efektivnost a ucinnost’ pri hospodareni s verejnymi prostriedkami, ako aj pri
inych ¢innostiach Skoly, hospodarnu, efektivnu, u€innu a G€elnu realizaciu finanénej operacie
alebo jej Casti,

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

d) vykonanie alebo pokraCovanie financnej operacie alebo jej Casti, len ak je v sulade s § 6
ods. 3 a4 zakona o finanénej kontrole,

e) zodpovedné planovanie a rozpoc&tovanie,

f) riadenie rizik,

g) vykonavanie finan€nej kontroly,

h) vedenie spolahlivého vykaznictva,

i) vedenie a uchovavanie overitelného zdznamu o kazdej finan€nej operacii alebo jej €asti,

j) spravnost a uplnost informacii o vykonavanej finanénej operacii alebo jej ¢asti,

k) ochrany majetku v sprave alebo vo vlastnictve skoly,

[) vyluCenie zasahov smerujucich k ovplyviiovaniu zamestnancov vykonavajucich finanénu
kontrolu,

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

n) sulad so schvalenym rozpo¢tom — dodrzZiavanie rozpoctu,

0) v€asné a spolahlivé informovanie,

p) sulad so zmluvami a internymi predpismi Skoly,

g) 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 Skoly 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
uchadzaCov alebo zaujemcov, princip transparentnosti a princip hospodarnosti
a efektivnosti.

! § 4 zakona €. 357/2015 Z. z.
2 § 5 zakona €. 357/2015 Z. z.
% Smernica &. 5/2024 o verejnom obstaravani
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3. Zodpovednost za proces verejného obstaravania zabezpecuje riaditel Skoly (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.

4. Riaditel Skoly 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, zabezpec&uje primeranost
vynalozenych nakladov na obstaranie predmetu zakazky.

5. Skola si vyhradzuje pravo v oblasti verejného obstaravania 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 urCi vzdy priamo v zmluve na konkrétnu zakazku.

6. Externy poskytovatel sluzby zodpoveda za sledovanie legislativy a nastavenie spravnych
postupov Skoly, preto tieto postupy su sucastou osobitnej smernice” o verejnom obstaravani.

7. Veducimi 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 Skolskej sprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov vymedzeni platnym
organizaénym poriadkom $koly.

8. Zamestnancami na ucely tejto smernice sa rozumeju vSetci zamestnanci, ktori su v pracovnom
pomere ku Skole, pripadne vykonavaju pre zamestnavatela Cinnosti na zaklade niektorych dohdod
mimo pracovného pomeru.

Clanok 2
Zakladné pojmy

1. Finanénym riadenim sa rozumie suhrn postupov Skoly za uCelom hospodarneho, efektivneho
ucinného a uéelného nakladania s verejnymi financiami.

2.  Finanénou kontrolou sa rozumie suhrn Cinnosti, zabezpec&ujucich overovanie hospodarnosti,
efektivnosti, uginnosti a ucelnosti finanCnej operacie alebo jej Casti pred jej uskutoénenim, v jej
priebehu a aZ do jej kone€ného vysporiadania, zu¢tovania, dosiahnutia a udrZania vysledku a
ciela finan&nej operacie alebo jej €asti.

3. Finanéna kontrola je sucastou vnutorného kontrolného systému.

4. Finanénou operéaciou sa rozumie prijem verejnych financii, vynaloZenie verejnych financii alebo
iny ukon majetkovej povahy.

5. Finanéna operacia sa z asového hladiska moze realizovat’ vo viacerych fazach (napriklad pred
podpisom zmluvy, pred uskutocnenim platby) pred vstupom do zavazku, ale aj po vstupe do
zavazku. Finan¢na kontrola sa teda vykonava pocas celého obdobia trvania financnej operacie
az do naplnenia v8etkych podmienok, za ktorych boli verejné financie poskytnuté, pouZité alebo
mali byt pouzité.

6. Verejnymi financiami (prostriedkami) sa rozumeju finanéné prostriedky podla osobitného
predpisus, finanéné prostriedky zo zahraniia poskytnuté na zaklade medzinarodnych zmluv,
ktorymi je Slovenska republika viazana, finanéné prostriedky z rozpocétov Elenskych Statov
Eurépskej unie a finan¢né prostriedky z rozpoctov inych Statov ako ¢lenskych Statov Eurdpskej
unie urCené na financovanie alebo spolufinancovanie programov Eurdpskej Unie; verejnymi
financiami su aj vlastné financné prostriedky osoby uréené na financovanie programov
realizovanych na zaklade medzinarodnych zmludv, ktorymi je Slovenska republika viazana, alebo
uréené na spolufinancovanie programov Eurépskej Unie,

7. 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.

8. Efektivnostou sa rozumie nakladanie s verejnymi financiami, pri ktorom je dosiahnuty
najvyhodnejSi vzajomny pomer medzi vynaloZenymi verejnymi financiami, vykonanymi
¢innostami a dosiahnutymi vysledkami.

9. Ugsinnostou sa rozumie plnenie uréenych cielov a v&asné dosahovanie planovanych vysledkov
prostrednictvom vykonanych ¢innosti vzhfadom na vynalozené verejné financie.

* Smernica pre finan¢éné riadenie preto dalSie postupy pri verejnom obstaravani neuvadza.
5 §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 G&elom pouzitia verejnych financii a skutoénym
ucelom ich pouzitia.

Rizikom sa rozumie pravdepodobnost vyskytu udalosti s nepriaznivym vplyvom na splnenie
uréenych cielov a uloh.

Zriadovatelom Skoly je obec Trhova Hradska.

Clanok 3
Zodpovednost’ riaditela Skoly a zamestnancov Skoly
Riaditefl Skoly zodpoveda za:

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

b) vytvorenie, zachovavanie a rozvijanie finanéného riadenia,

c) zabezpecCenie vylu€enia zasahov smerujucich k ovplyviovaniu  zamestnancov
vykonavaijucich 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 finanénou kontrolou a
uplatnenie opatreni voci nim podla osobitného predpisu6 .

Riaditel Skoly poveruje zamestnancov Skoly vykonavanim prieskumu trhu a finanénej kontroly

prostrednictvom organiza¢né poriadku.

Veduci zamestnanci Skoly su v rozsahu pdsobnosti stanovenej internymi predpismi Skoly

(organizaénym poriadkom, pracovnym poriadkom a opisom pracovného miesta) zodpovedni za:

a) dodrziavanie a rozvijanie systému finanéného riadenia zabezpecujuceho dodrziavanie
v§eobecne zavaznych pravnych predpisov, hospodarnost, efektivnost, u€innost a uéelnost 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 8koly tak, aby bola dodrZzana zasada hospodarnosti,
efektivnosti a ucinnosti pri hospodareni s verejnymi prostriedkami,

d) zabezpecovanie pripravy a realizacie finanénych operacii v sulade so schvalenym rozpocétom
Skoly, s uzatvorenymi zmluvami alebo inymi rozhodnutiami o hospodareni s verejnymi
prostriedkami,

e) zabezpelenie dodrziavania vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, prislusnych
ustanoveni internych smernic Skoly a ustanoveni tejto smernice.

Zodpovednost zamestnanca za rozpolet, verejné obstardvanie a spravu majetku je

zamestnancom uloZend v organizaénom poriadku, &im sa podla zakona o finanénej kontrole

stavaju zodpovednymi aj za vykonavanie finan&nej kontroly.

Clanok 4
Rozpoctovanie

Rozpocet je zakladnym nastrojom finanéného hospodarenia, ktorym sa Skola riadi. Pri jeho tvorbe
a Cerpani sa vychadza zo zakona €. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy,
zakona ¢. 322/2025 Z. z. ofinancovani Skél a Skolskych zariadeni, zakona ¢&. 553/2003
0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prac vo verejnom zaujme, dalSich vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov, kolektivnej zmluvy vysSieho stupna a z pokynov zriadovatela.
Skola zostavuje samostatny rozpodet pre $kolu a jej sudasti stanovené zriadovacou listinou. Za
hospodarenie s verejnymi prostriedkami zodpoveda riaditel Skoly.
Rozpocet sa zostavuje kazdoro€ne najmenej na tri rozpocltové roky v aplikacii RISSAM.
Rozpoctovy rok je zhodny s kalendarnym rokom.
V rozpodte Skoly, pri sledovani plnenia rozpoc&tu Skoly a pohyboch na u&toch finanénych aktiv sa
uplatriuje rozpoctova klasifikacia. Rozpoétovu klasifikaciu tvori druhova, organizacna, ekonomicka
a funkéna klasifikacia. Pri pouzivani funkcnej klasifikacie sa postupuje podla vyhlasky ¢. 257/2014
Z. z. Statistického Gradu Slovenskej republiky, ktorou sa vydava $tatisticka klasifikacia vydavkov
verejnej spravy (SK COFOG).
Funkéna klasifikacia skoly:

a) materska Skola 09111

b) zakladna Skola 1. stupefi 09121

e podfa zdkona €. 552/2003 Z. z. alebo Zakonnika prace, Skodovej komisie, pracovného poriadku
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

c) zakladna skola 2. stupen 09211

d) Skolsky klub deti 0950

e) $kolska jedaleri priMS 09601

f) 8kolska jedaler pri ZS 09603
Pri stanoveni prostriedkov na jednotlivé funkéné klasifikacie v polozke 630 — tovary a sluzby Skola
postupuje podla poctu zZiakov k 15. septembru predchadzajuceho roka (tzv. Eduzber). Na polozke
610 a 620 — mzdy a poistné do ZP a SP sa zuc¢tuju prostriedky na zaklade mzdovej rekapitulacie,
v ktorej su jednotlivi zamestnanci rozdeleni podla toho, v akom uUseku su skutone zaradeni pri
vykone prace. Nepedagogicki zamestnanci v ZS su zaradeni do Useku ZS 2. stuperi.
Zuctovanie vydavkov podla funkénej klasifikacie v rozpocte Skoly sa uskuto€riuje na zaklade
skuto€nych vydavkov podla jednotlivych pracovisk, ktorého sa vydavok tyka.
V rozpocte Skoly sa analyticky sleduju finanéné prostriedky ucelovo uréené na projekty, granty,
dalej finanéné prostriedky podla druhu financovania na normativne a nenormativne finanéné
prostriedky (vzdelavacie poukazy, dopravné, prispevok na vychovu a vzdelavanie, odchodné,
edukacné publikacie, podporné opatrenia, kurzy pohybovych aktivit v prirode, $koly v prirode atd.)
dotacie z UPSVaR. Tato analyticka evidencia sa eviduje cez analyticktl evidenciu v u&tovnom
programe Skoly.
Prijmami rozpoctu Skoly, o ktoré Skola méze prekrocit rozpoctovy limit vydavkov, su: prostriedky
prijaté na zaklade darovacej zmluvy, prostriedky prijaté z poistného plnenia zo zmluvného
poistenia alebo zo zakonného poistenia.
Vydavky rozpoctu Skoly su: mzdy, platy a ostatné osobné vyrovnania, odvody do poistovni,
prevadzkové vydavky — energie, cestovné, material, sluzby, udrzba, transfery — nahrada PN,
odstupné, odchodné, dopravné.
Skola vykonava vsetky rozpod&tové opatrenia v zmysle zakona &. 523/2004 Z. z. o rozpoé&tovych
pravidlach verejnej spravy — su to presuny rozpoc&tovych prostriedkov, povolené prekrocCenie limitu
vydavkov a viazanie rozpocltovych prostriedkov. VSetky rozpodtové opatrenia, pri ktorych sa
menia zavazné ukazovatele, mozno vykonat len po predchadzajucom suhlase zriadovatela.
Finan¢né prostriedky Skoly mozno pouzit len na ucely, na ktoré boli ustanovené v rozpocte Skoly
na prisludny rozpoétovy rok. Skola neuzatvara lizingové zmluvy ani zmluvy o prenajme majetku
s naslednym odpredajom prenajatého majetku.
Verejné prostriedky mozno pouzit do konca rozpodétového roka s vynimkou finanénych
prostriedkov uréenych na vyplatu miezd za mesiac december, ktoré sa prevedu na depozitny
ucet, a nevyCerpanych prostriedkov na dopravné, na zaujmové vzdelavanie, atd., ktoré sa
prevedu na ucet zriadovatela. Na uhradu vydavkov za mesiac december (vyplata miezd, odvod
poistného a prispevkov do poistnych fondov) Skola prevedie finanéné prostriedky na depozitny
ucet. Ak Skola nevylerpa finanéné prostriedky z depozithého uc¢tu do konca februara bezného
roka, odvedu sa do troch dni po vyuétovani poloZiek na ucet zriadovatela.
Skola je povinna pri pouzivani finanénych prostriedkov zachovavat hospodarnost, efektivnost,
uginnost’ a ucelnost ich pouZitia. Poskytnuté preddavky musia byt finanéne vyrovnané najneskor
do konca rozpoctového 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’
Skola hospodari s rozpo&tovymi prostriedkami a s prostriedkami prijatymi od inych subjektov.
Vzajomné zapodcitanie 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 Gétovnictvo, zostavuje a predklada Gétovnl zavierku podla zakona o Gétovnictve.
Porusenie finan€nej discipliny definuje § 31, pism. a) az n) zdkona NR SR 523/2004 Z. z. Za
poruSenie finangnej discipliny podfa pism. a) sa nepovaZuje taka realizacia vydavkov, pri ktorej
dojde k nespravnemu zatriedeniu vydavkov podla rozpoctovej klasifikacie, ak je dodrzany vecne
vymedzeny Ucel pouzitia verejnych prostriedkov.
Pri tvorbe viacro€ného rozpoctu v aplikacii RISSAM je vytvoreny programovy rozpocet na zaklade
pokynov zriadovatela. Za tvorbu rozpoctu je zodpovedna ekondmka Skoly. Predkladané zostavy
schvaluje riaditel Skoly. Pristupové prava do aplikacie RISSAM ma pridelené ekonémka Skoly,
ktora je povinna zadané udaje odsuhlasovat so zriadovatefom.

Clanok 5

" — Pravidla su uvedené vo smernici ¢.1/2023 Zasady pre tvorbu a pouzitie socialneho fondu.
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Finanéna kontrola

1. Financna kontrola je su€astou vnutorného kontrolného systému.

2. Zavykonanie finan¢nej kontroly v podmienkach $koly zodpoveda riaditel Skoly.

3. Finan¢nou kontrolou sa zabezpecuje najma

a) dodrziavanie hospodarnosti, efektivnosti, uc€innosti a ucCelnosti pri hospodareni s
verejnymi financiami a realizacii finan€nej operacie alebo jej Casti,

b) dodrziavanie rozpoctu skoly,

¢) dodrziavanie zakona ¢&. 357/2015 Z. z., vSeobecne zavaznych pravnych predpisov
vydanych na vykonanie zakona €. 357/2015 Z. z., osobitnych predpisov, medzinarodnych
zmlav, ktorymi je Slovenska republika viazana, a na zaklade ktorych sa Slovenskej
republike poskytuju finanéné prostriedky zo zahranicia, 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 ¢asti,

g) spolahlivost vykaznictva,

h) ochranu majetku v sprave alebo vo vlastnictve Skoly,

i) predchadzanie podvodom, korupcii a inym nezrovnalostiam®,

j) vCasné a spolahlivé informovanie riaditefa Skoly o urovni hospodéarenia s verejnymi
financiami a o vykonavanych finanénych operaciach alebo ich ¢astiach,

k) overovanie splnenia prijatych opatreni k nedostatkom zistenym finanénou kontrolou®,

[) overovanie dalSich skutoénosti suvisiacich s finanénou operaciou alebo jej ¢astou a
finanénym riadenim.

4. Skola finanénou kontrolou overuje v stlade s ods. 3 a podla povahy kazdej finanénej operacie

alebo jej Casti, jej sulad s
a) rozpoctom Skoly na prislusny rozpoctovy rok,
b) osobitnymi predpismi alebo medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika
viazana,
C) zmluvami® uzatvorenymi Skolou,
d) rozhodnutiami vydanymi Skolou,
e) vnutornymi predpismi alebo,
f) inymi podmienkami poskytnutia a pouzitia verejnych financii.

1. Finan¢nu kontrolu vykonavaju riaditel alebo nim uréeny vedlci zamestnanec a zamestnanec
zodpovedny za rozpocet, verejné obstaravanie, spravu majetku alebo za iné odborné ¢innosti
podla povahy finan&nej operacie alebo jej Casti podla rozhodnutia riaditela Skoly.

2. Osoby vykonavajuce finanénu kontrolu potvrdzuju na doklade suvisiacom s finanénou 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 €astou je
mozné len na zaklade uistenia sa o jej sulade s § 6 ods. 4.

3. Finanéna kontrola sa zabezpeduje prostrednictvom tzv. kontroly Styroch o€i, aby sa predchadzalo
vzniku nedostatkov, podvodov a nezrovnalosti pri hospodareni Skoly s verejnymi financiami,
apreto sa ustanovuje, zZe v podmienkach Skoly finanénd kontrolu vykonavaji aspon dvaja
zamestnanci Skoly, z ktorych jeden musi byt veduici zamestnanec (uplatnenie principu kontroly
Styroch o¢i).

4. Financna kontrola sa vykonava na vsetkych stupnoch riadenia a overuje sa nou kazda finan¢na
operécia alebo jej €ast. Stupne riadenia su definované organizaénym poriadkom Skoly.

8 Uzatvorené podla Obgianskeho zakonnika alebo obchodného zakonnika

® nezrovnalost* je akékolvek porusenie prava Unie alebo vnutro$tatneho prava tykajuceho sa jeho uplatiiovania,
vyplyvajuce z konania alebo opomenutia hospodarskeho subjektu, ktory sa zG&astiiuje na vykonavani ESIF,
dosledkom &oho je alebo by bol negativny dopad na rozpodet Unie zataZenim vSeobecného rozpodtu
neopravnenym vydavkom;

systémova nezrovnalost® je kazda nezrovnalost, ktora sa mdze vyskytnat opakovane, s vysokou
pravdepodobnostou vyskytu pri podobnom type operacii a ktora je désledkom zavazného nedostatku ucinného
fungovania systémov riadenia a kontroly, a to vratane nestanovenia vhodnych postupov v sulade s tymto
nariadenim a pravidiel pre jednotlivé fondy

% hodra § 8 alebo § 9 zakona &. 357/2015 Z. z.
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5. Kazdy kontrolny ukon vykonany v priebehu finanénej kontroly musi byt potvrdeny prislusnym
zamestnancom na doklade suvisiacom s finanénou operaciou, musi obsahovat kratky vystizny text
objasfiujuci, ¢o bolo predmetom overenia a musi obsahovat vyrok v zmysle § 7 ods. 3 zakona ¢.
357/2015 Z. z. o finan&nej kontrole.

6. Urcenie zamestnancov zodpovednych za vykonanie finanénej kontroly a spdsob potvrdenia vykonu
tejto kontroly pri jednotlivych finanénych operaciach su uvedené v prilohe™.

7. Etapa pripravy financ¢nej operacie

a)

b)

c)

d)

Finanéna kontrola v etape pripravy financnej operacie (do podpisania zmluvy alebo
objednavky) je zamerana na oblast planovania, rozpoctovania, verejného obstaravania,
uzatvarania zmlav alebo inych ukonov majetkovej povahy.

Zamestnanci povereni vykonom finanénej kontroly overuju pripravovanu finanénu operaciu
(podra jej druhu) najma z hladiska:

- suladu so schvalenym rozpoc¢tom $koly,

- efektivnosti, hospodarnosti, G€innosti a ucelnosti,

- suladu s verejnym obstaravanim,

- suladu s platnou legislativou, zakonmi,

- suladu s vnatornymi smernicami Skoly.

Vykonanie finanénej kontroly potvrdi povereny zamestnanec spdsobom uréenym v prilohe €. 1
tejto smernice. Zistené zavazné nedostatky oznami vzdy priamemu nadriadenému veducemu
Zamestnancovi.

Tato etapa sa spravidla kon&i podpisom objednavky alebo zmluvy.

8. Etapa realizacie finanénej operacie

a)

b)

c)

Finan€na kontrola v etape realizacie finan€nej operacie (pred jej ukon&enim formou prijmu
alebo vydavku finan¢nych prostriedkov v hotovosti, alebo bezhotovostne) je zamerana na
oblast plnenia na zaklade uzatvorenych zmlav, resp. inych ukonov majetkovej povahy,
uctovnictva, vykaznictva a spravy majetku Statu.

Zodpovedni zamestnanci v tejto etape overuju finanénu operaciu z hladiska:

- vecného plnenia,

- Ciselnej spravnosti,

- evidencie o majetku.

Po vykonani zakladnej finanénej kontroly vSetkymi poverenymi zamestnancami sa ucétovny
doklad predklada na podpis riaditefovi Skoly.

9. Postup pri vykone finanénej kontroly pri zisteni nedostatkov

a)
b)

c)

d)

Finan€nu operaciu nemozno vykonat alebo v nej pokracovat bez jej overenia.
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 financnej operacie na doplnenie alebo opravu.
Zavaznym nedostatkom je najma:
- nesulad so schvalenym rozpo&tom, uzatvorenou zmluvou, resp. inym rozhodnutim o
hospodareni s verejnymi prostriedkami,
- nesulad so vieobecne zavaznymi pravnymi predpismi alebo s internymi predpismi Skoly,
- nereSpektovanie prikazov riaditela Skoly,
- nehospodarnost, neefektivnost’ alebo netginnost finanénej operacie.
V pripade zistenia zavaznych nedostatkov pri vykone finan¢nej kontroly je zamestnanec
povinny vyhotovit struény pisomny zaznam, v ktorom opide priebeh kontroly, predmet
overovania a zistené nedostatky. Zaznam bezodkladne predloZi priamemu nadriadenému
zamestnancovi.
Riaditel Skoly prijima opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku,
uréuje zodpovednost zamestnancov a uplatiiuje voéi nim opatrenia podfa platnych predpisov.

Clanok 6
Vnutorny kontrolny systém

" Priloha &. 1 - Ur&enie zamestnancov zodpovednych za vykon finan¢nej kontroly
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1. Cielom spravne nastaveného vnutorného kontrolného systému je najma prevencia podvodov a
inych nezrovnalosti, zaistenie ochrany verejnych financii, teda vytvorit v Skole zakladné systémové
predpoklady na to, aby sa so zverenymi verejnymi financiami nakladalo hospodarne, efektivne,
ucinne a ucelne v prospech stanovenych uloh a ciefov Skoly, aby boli v€as zistované nedostatky,
boli o ich vzniku informované zodpovedné osoby a aby dochadzalo k ich naprave.

2.V ramci vnutorného kontrolného systému sa musia operativne odstrafiovat nedostatky zistené
finan&nou kontrolou. Uréuju sa zamestnanci zodpovedny za zistené nedostatky a zodpovednostou
riaditela Skoly je uplatnit vo€i zodpovednym zamestnancom nalezité opatrenia.

3. Zodpovednost’ za vytvorenie, rozvijanie a udrZiavanie vnutorného kontrolného systému nesie
riaditel Skoly.
4. Vnutorny kontrolny systém zahffia subor vSetkych riadiacich opatreni, ktory zvySuje ucinné a
efektivne splnenie cielov a uloh Skoly v€as, a v ramci stanoveného rozpoctu Skoly. Sleduje sa Ci
ciele a ulohy Skoly stanovené a aj dosiahnuté.

Kontrolné prostredie
Kontrolné prostredie Skoly je zakladom vnutorného kontrolného systému. Ma vplyv na spdsob
definovania cielov a Uloh organu verejnej spravy a vypracovanie S$truktiry kontrolnych ¢innosti.
Pozostava z nasledovnych principov:

— Skola a jej zamestnanci maju povinnost spravat sa bezuhonne a podla etickych hodnét; to
znamena, ze je prikladom vo veciach integrity a etiky, podporuje kédex etického spravania,
udava tén zhora a zabezpecuje transparentnost rozhodovacich procesov.

— 'V 8kole vykonavany dohlad je touto smernicou; zvolanim zodpovednych zamestnancov sa
asporfi raz ro¢ne vykonava preverenie, ¢i dohodnuté nastavenia funguju.

—  Skola ma struktaru hierarchiu pravomoci a povinnosti zadefinované v organizaénom poriadku,

—  Skola rozvija svoju kompetentnost; to znamen4, Ze je schopny v sulade so svojimi Glohami a
cielmi prilakat, rozvijat a udrzat si kompetentnych zamestnancov, riadi efektivnu politiku
ludskych zdrojov a hodnoti ich kompetentnost.

— Skola presadzuje zodpovednost; to znamena, Ze pravidelne hodnoti a vyvodzuje
zodpovednost’ voc¢i zamestnancom pri plneni ich povinnosti v ramci vnutorného kontrolného
systému a vyhodnocuje vykonnostné ukazovatele.

Riadenie rizik

— Skola pravidelne identifikuje, analyzuje a hodnoti rizika, ktoré mézu ovplyvnit dosahovanie jej
cielov.

— Sucastou planovania a hodnotenia finanénej kontroly je identifikacia a vyhodnocovanie
najvyznamnejSich finanénych rizik Skoly v zmysle zakona &. 357/2015 Z. z. o finanCnej
kontrole a audite.

— Riaditel Skoly minimalne raz rone posudi rizika suvisiace najma s projektmi, vyznamnymi
zakazkami, investiciami, hospodarenim s majetkom Skoly a prijmami Skoly.

— Podra potreby riaditel prijme primerané opatrenia na znizenie tychto rizik.

—  Skola aktivne &eli $pecifickému riziku financovania podla poétu Ziakov, pricom klesanie poétu
ziakov ma za nasledok znizenie normativu na financovanie $koly. Pri financovani zakladnych
8kél dochadza k legislativnym zmenam v oblasti uplatfiovania kritéria velkosti zakladnej Skoly
pri uréovani normativov ZS, ktoré $kola povinne reflektuje.

Kontrolné €innosti

— Skola presadzuje kontrolné &innosti pomocou formalizovanych predpisov a postupov, tieto
predpisy a postupy musia jasne stanovovat zodpovednost a jasne popisovat povinnosti
zamestnancov vykonavajucich kontrolnu ¢innost. Vnutorné kontrolné ¢innosti Skoly su graficky
alebo textovo znazornené v prilohe €. 1 tejto smernice.

— V podmienkach skoly finanénu kontrolu vykonavaju aspofi dvaja zamestnanci Skoly, z ktorych
jeden musi byt veduci zamestnanec, ¢im sa uplatfuje princip kontroly Styroch oci.
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— Skola zavadza véeobecné kontrolné &innosti nad technolégiou, najma nad IT systémami, ich

rozvojom, udrzbou, ochranou a infrastrukturou.

Informaény tok a komunikacia

— Skola, vytvara a pouZiva relevantné a kvalitné informéacie, to znamena, Ze najma ziskava

relevantné data zo spolahlivych internych a externych zdrojov v€as na zaklade
identifikovanych poziadaviek na informacie a vyhodnocuje, ¢i poskytnuta informacia je
pozadovanej kvality, konkrétne Ci je: vhodna, aktualna, Uplna, presna, dostupna a poskytnuta
véas.

—  Skola zabezpeéuje riadnu externt komunikaciu, teda spdsob, akym komunikuje s externymi

stranami o veciach, ktoré maju vplyv na fungovanie vnutorného kontrolného systému.

Monitorovanie vnutorného kontrolného systému

— V 8kole sa pravidelne a nezavisle monitoruje sulad s meniacimi sa cielmi, prostredim,

zakonmi, zdrojmi a rizikami.

— Cieflom monitorovania je identifikovat problémy a nedostatky vo vnatornom kontrolnom

systéme a overit, €i su jednotlivé komponenty systému pritomné a i spravne funguju.

— Pri hodnoteni sa povinne prihliada aj na vysledky kontrol vykonanych zriadovatefom, organmi

verejnej spravy, vnutornym auditom (ak sa vykonava) a inymi kontrolnymi organmi.

— Riaditel Skoly po skon€eni kalendarneho roka posudzuje potrebu aktualizacie internych

riadiacich aktov, ktoré sa zverejiiuju na webovom sidle Skoly.

Clanok 7
Vnutorny audit a vladny audit

O pravidlach na vykon vnutorného auditu a vladneho auditu tato smernica 8koly nepojednava,
pretoze zamestnanci Skoly vnutorny audit ani vladny audit nevykonavaju.

. Zamestnanci Skoly poskytuji maximalnu sucinnost pri vykone vnutorného auditu. Za poverenie
zamestnancov vykondavajucich audit ani za spravnost’ postup auditu riaditel’ Skoly nezodpoveda.

Clanok 8
Obeh uétovnych dokladov
Ukladanie uctovnych pisomnosti sa vykonava podla zakona NR SR ¢&. 431/2002 Z. z. o
Uctovnictve, skartaciu uctovnych dokladov a pisomnosti vykonava v spolupraci s okresnym
archivom ekondmka Skoly.
Skody zapriginené zamestnancom, suvisiace s plnenim uloh v oblasti G&tovnictva a obehu
uétovnych dokladov, budd predmetom rokovania $kodovej komisie'* a realizované rozhodnutim
riaditela Skoly v sulade so Zakonnikom prace.
VSetci zamestnanci Skoly, ktori pridu pri plneni svojich povinnosti do styku s u¢tovnymi dokladmi,
su povinni dodrzat' postup a lehoty stanovené tymito zasadami.
Uzatvaranie zmluv a zadavanie objednavok
a) Hospodarske zmluvy na dodavky prac a sluzieb, objednavky na dodanie tovaru, prac a
sluzieb pre Skolu podpisuje riaditel Skoly. Objednavky vyhotovuje ekonémka Skoly,
original objednavky sa zasiela dodavatelovi, kdpiu objednavky s dodacimi listami po
realizacii fakturovanych prac, sluZieb a dodavok pripoji k fakture.
b) Pri uzatvarani zmliv a objednavok sa postupuje v sulade so zakonom ¢&. 343/2015 Z. z.
0 verejnom obstaravani a tejto smernice. Za dodrziavanie uréenych postupov zodpoveda
ekondmka Skoly.
¢) Pri uzatvarani zmluv a objednavok sa postupuje v sulade Ob¢ianskym 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 zmluv*®,

12y zmysle Statutu Skodovej komisie, ktory je prilohou Organizaéného poriadku.
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5.

6.

7.

e) Zmluva nadobuda Uc¢innost az nasledujucim diiom po jej zverejneni v Centralnom registri
zmlav.

Evidencia doslych faktur

a) VsSetky dosSlé faktury adresované Skole ekondémka Skoly zaeviduje do knihy doslych
faktar elektronicky v u¢tovnom programe.

b) Vecnu a Ciselnd spravnost faktury (kvalita, mnozstvo, druh, cena a dalSie podmienky
dohodnuté v objednavke alebo v hospodarskej zmluve) preskuma riaditel' Skoly.

c) Zakupeny hmotny a nehmotny majetok eviduje ekondmka Skoly na skladovych kartach
v uctovnom programe Skoly — modul majetok a sklad.

d) Ak pri preskimavani vecnej stranky faktary nie su zistené nedostatky, ekonémka Skoly po
potvrdeni vecnej a Ciselnej spravnosti uskuto¢nenych dodavok, prac a sluzieb na
platobnom poukaze a krycom liste pokracuje v spracovani finanénej operacie a dokladu.

e) Takto preskumané faktury preskima ekonémka Skoly z hladiska pripustnosti uctovnej
operacie a z hladiska finanénej kontroly, ¢o potvrdi svojim podpisom na platobnom
poukaze.

f)  Formalnu stranku faktury preskima a potvrdi podpisom na doklade ekonémka Skoly.

g) Faktury odsuhlasenym riaditelom Skoly uhradza ekonémka Skoly.

Pokladniéné doklady

a) Riaditel Skoly mbze dat suhlas na drobné prevadzkové vydavky hradené v hotovosti
Z pokladne Skoly.

b) Doklad o uhrade drobnych vydavkov predlozi zamestnanec najneskér do 14 dni od
realizacie platby ekonémke Skoly.

¢) Prijmy a vydavky uskutoénené v hotovosti sa UCtuju na zaklade podklade pokladni¢nych
dokladov, ktoré vyhotovuje ekonémka Skoly.

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

e) Pokladni¢ny limit je 1 000,00 EUR. Za neprekroCenie pokladniéného limitu zodpoveda
ekondmka 3koly. Ak je potrebny vy3si pokladniény limit spiSe sa zaznam o prekro¢eni
pokladniéného limitu, ktory podpiSe trojélenna inventarizatna komisia.

f)  Riaditel Skoly nariadi vykonat inventiru pokladne minimalne 1x za rok nad ramec
stanovenej povinnosti vyplyvajucej zo zakona o uétovnictve k 31.12.

g) Inventdra pokladne sa vykona 1x v priebehu roka nadmatkovo v akomkolvek termine
ur€enou riaditelom Skoly, a 1x k 31.12. prisluSného roka.

Mzdové doklady

a) Likvidaciu miezd a platov vratane odmien zamestnancov Skoly zabezpec€uje ekonémka
Skoly.

e) Podklady k spracovaniu miezd zabezpecuju zastupcovia riaditela Skoly.

f)  Vyplacanie mzdovych a ostatnych naleZitosti zamestnancom $koly sa uskutoériuje
bezhotovostnym prevodom na udéty zamestnancov po vykonani zakladnej finanénej
kontroly po schvaleni ekonémkou a riaditefom Skoly.

g) Koneé&né schvélenie vyplat pred uhradou vykona riaditel Skoly.

Odberatel'ské faktury

a) Za pripadné odplatné prace, sluzby a dodavky inym pravnickym osobam alebo fyzickym
osobam vyhotovuje ekonémka faktury, ktoré podpisuje riaditel Skoly.

b) Faktura sa vystavuje v dvoch vyhotoveniach, z ktorych jedno sa za$le odberatelovi, jedno
zaeviduje ekonémka Skoly.

Clanok 9
VSeobecné ustanovenia k inventarizacii
Povinnost inventarizovat’ vSetok majetok, zavazky a rozdiel majetku a zavazkov pre skolu vyplyva
z ustanovenia § 6 ods. 3 zakona €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve. V zmysle § 8 ods. 4 zakona

1 WWW.Crz.gov.sk
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¢. 431/2002 Z. z., uctovnictvo Skoly je preukazatelné, ak vsSetky uctovné zaznamy su
preukazatelné (§ 32 zakona ¢. 431/2002 Z. z.) a Skola vykonala inventarizaciu.

Podfa § 29 ods. 1 zakona ¢&. 431/2002 Z. z. inventarizaciou overuje Skola, i stav majetku,
zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov v uétovnictve zodpoveda skutoénosti.

Podla § 29 ods. 3 zakona ¢. 431/2002 Z. z. pri hmotnom majetku, okrem zasob a pefiaznych
prostriedkov v hotovosti, mézZe 8kola vykonat inventarizaciu v inej lehote, ako je deri, ku ktorému
zostavuje riadnu alebo mimoriadnu U&tovnu zavierku, tato lehota v8ak nesmie prekro it Styri roky.
Peniazné prostriedky v hotovosti musi Skola inventarizovat ku dfiu, ku ktorému sa zostavuje
udtovna zavierka. Skola vSak prijala zasadu,™ Ze inventdra pokladne sa vykona 1x v priebehu
roka, a 1x k 31.12. a 1x ndmatkovo v akomkolvek termine uréenou riaditefom koly.

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

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

Inventurny supis je uctovny zaznam, ktory zabezpeduje preukazatelnost uctovnictva.

Fyzicku inventuru hmotného majetku okrem zasob, ktord nemozno vykonat ku driu, ku ktorému
sa zostavuje uctovna zavierka, mozno vykonavat v priebehu poslednych troch mesiacov
uctovného obdobia. Pritom sa musi preukazat stav hmotného majetku ku driu, ku ktorému sa
zostavuje ucétovna zavierka, udajmi fyzickej inventury upravenymi o prirastky a ubytky uvedeného
majetku za dobu od skoné&enia fyzickej inventury do konca uétovného obdobia.

Fyzicku inventiru zasob méze Skola vykonavat kedykolvek v priebehu uétovného obdobia.
Pritom sa musi preukazat stav hmotného majetku ku diu, ku ktorému sa zo stavuje uctovna
zavierka, udajmi fyzickej inventury upravenymi o prirastky a ubytky uvedeného majetku za dobu
od skoncenia fyzickej inventiry do konca uctovného obdobia.

Inventarizaéné rozdiely zauétuje Skola do uctovného obdobia, za ktoré sa inventarizaciou overuje
stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov.

Skola ako ugtovna jednotka vykona inventarizaciu vzdy aj na zéklade prikazu riaditela.

Clanok 10
Predmet inventarizacie
Predmetom inventarizacie je majetok, zavazky, rozdiel majetku a zavazkov, naroky a zavazky
vedené na uctoch Skoly. Ide o nasledovné aktiva, pasiva a naroky a zavazky:

nehmotny dlhodoby maijetok,
hmotny dlhodoby majetok,
obstaranie dlhodobého majetku,
financny majetok,

opravky,

zasoby,

AKTIVA finanéné udty,

penazné prostriedky v hotovosti,
ceniny,

bankové udty,

peniaze na ceste,

pohladavky,

naklady buducich obdobi,
prijmy buducich obdobi,

PASIVA zavazky:
dodavatelia,

14 Elanok 9 bod. 6 pism. f) a g) Smernice o finanénom riadeni
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kratkodobé rezervy,

prijaté preddavky,

ostatné zavazky,
nevyfakturované dodavky,
zuctovanie so zamestnancami a instituciami,
zUuctovanie dani,

zUctovanie dotacii a ostatné,
vydavky buducich obdobi,
vynosy buducich obdobi,
uctovna trieda 4:

zakladné imanie,

fondy,

dlhodobé zavazky,

majetok, naroky a zavazky vedené na podsuvahovych uc¢toch: uctovna trieda 7.

Clanok 11
Typ inventarizacie
Inventarizacie sa vykonavaju:
a) riadne:
periodické, ktorymi sa inventarizuje vSetok majetok, zavazky a rozdiel majetku a
zavazkov,
priebezné, ktorymi sa inventarizuju zasoby.
b) mimoriadne.
Clanok 12
Periodicka inventarizacia

1. Periodicka inventarizacia majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov sa vykonava naraz ku
driu, ku ktorému $kola zostavuje riadnu uétovnua zavierku.

2. Pocas periodickej inventarizacie sa majetok nepremiestriuje.

3. Periodickd inventarizacia sa vykonava k poslednému driu mesiaca. Inventiru majetku, ktoru
Skola nemdze vykonat ku dnu, ku ktorému zostavuje uctovnu zavierku, vykonava $kola v
priebehu poslednych troch mesiacov uétovného obdobia.

4. Aby sa zabezpeCili spravne vysledky inventarizacie, musia sa zistené skutocné stavy majetku
upravit o prirastky a ubytky tohto majetku, ku ktorym doSlo po dni, ku ktorému sa inventura
vykonala.

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

Clanok 13
Priebezna inventarizacia

1. PriebeZne sa inventarizuje majetok v u¢ebniach a kancelariach, pokial sa majetok vypozi€iava.

PriebeZne sa inventarizuju zasoby v Skolskych jedalfiach.

3. Pri priebeznych inventarizaciach sa majetok musi fyzicky preskimat aspori raz do roka.

N

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

a) ku dfiu vzniku, zlu€enia, rozdelenia, zruSenia Skoly alebo akejkolvek organizaénej zmene,
ktora ovplyviuje 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 skoneni pracovného pomeru.

¢) na pracoviskach, kde pracuju zamestnanci, ktori zodpovedaju za schodok spolo€ne, sa musi
inventarizacia vykonat pri uzavreti dohdéd o hmotnej zodpovednosti so vSetkymi spolo¢ne
zodpovednymi zamestnancami, pri zaniku vSetkych tychto dohéd, pri prevedeni na ina pracu
alebo na iné pracovisko alebo preloZeni vSetkych spolo€ne zodpovednych zamestnancov.
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d) pri zmene vo funkcii vediceho alebo jeho zastupcu a na zZiadost ktoréhokolvek zo spolo¢ne
zodpovednych zamestnancov, pri zmene v ich kolektive, pripadne pri odstupeni niektorého z
nich od dohody o hmotnej zodpovednosti,

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

f) ak ju nariadi nadriadeny organ.

Clanok 15

Organizacia a postup inventarizacie
Riaditel 8koly pisomne ur&i terminy periodickych a priebeznych inventarizacii pre celu $kolu,
Casovo v Aom rozvrhne inventarizacie podla jednotlivych druhov majetku, zavazkov a rozdielu
majetku a zavazkov.
Na zaklade tohto planu riaditel Skoly kazdoro€ne urci podrobné plany periodickych a priebeznych
inventarizacii pre prislusné sucasti skoly, urCi terminy inventarizacii, priCom prihliada na pokyny
zriadovatela na vykonanie inventarizacie.
Pri inventarizaciach sa musi postupovat tak, aby sa zabezpecilo Uplné a spravne zistenie stavu
majetku; zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov, pritom treba dbat, aby sa neodévodnene
nenarusovala ¢innost skoly.
Pri inventarizaciach sa treba presvedcit aj o tom, &i su uzavreté dohody o hmotnej zodpovednosti
za zverené hodnoty a dohody zodpovednosti za zverené predmety.

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

Clanok 17
Zriadenie a poslanie inventarizaénych komisii

Ustrednt inventarizaénu komisiu (dalej len ,UIK‘) na vykon&vanie inventarizacie majetku
ustanovuje riaditel Skoly.
UIK vypracovava spravu (inventarizaény zapis), ktorou $kola dokladuje vykonanie inventarizacie
majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zdvazkov k roénej a mimoriadnej uctovnej zavierke.
UIK vykonava samotnu fyzicki a dokladovl inventuru vetkého majetku, zavézkov a rozdielu
majetku a zavazkov. Riadi a koordinuje a kontroluje vykonné inventarizacné prace. Kontroluje
a sumarizuje inventurne supisy, navrhuju vysporiadanie zistenych rozdielov na vyrovnanie
inventarizanych rozdielov.

Clanok 18

Zlozenie inventarizaénych komisii

UIK sa sklada z predsedu a &lenov.

Clanok 19

Cinnosti inventarizaénej komisie
UIK sumarizuje vysledky inventarizacie a vykonava vetky administrativne prace spojené s
¢innostou inventarizacie.
UIK kontroluje inventarizaéné supisy a rekapitulacie inventarizovaného majetku, zavazkov a
rozdielu majetku a zavazkov.
UIK vyhotovuije inventarizaéné zapisy.
UIK dava navrh/pokyn na zaklade zistenia k zUd&tovaniu inventarizaénych rozdielov, ktoré sa
vykonaju k 31. decembru prisluSného roka.
UIK vyhotovuje spravu z inventarizacie s navrhom opatreni, ktorou dokladuje vykonanie
inventarizacie prislusnej Casti majetku, zavézkov 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 fyzickd alebo dokladovu inventaru prislusného majetku, zavézkov a
rozdielu majetku a zavazkov Skoly.
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10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

10.

11.

UIK vyhotovuje inventurny supis majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavézkov spolu so
supisom mank, resp. inventarizacnych prebytkov.
Zapis o manku spolu s protokolom o $kode alebo zapis o prebytku musi byt kompletne vyplneny
so zddvodnenim ich vzniku, podpisany &lenmi UIK.
UIK kontroluju:
a) Cije stanovena a podpisana hmotna zodpovednost' za majetok,
b) ¢ije podpisané potvrdenie o prevzati a o zodpovednosti za stratu zverenych predmetov,
c) Cije zaistena ochrana majetku, jeho riadne udrziavanie a vyuzitie.
Inventarizaéné supisy podpisuju véetci &lenovia UIK.
Predseda UIK predklada spravu z inventarizécie na schvalenie a podpis riaditelovi $koly.
Na pokyn predsedu UIK zvolava zasadnutie komisie minimalne 1 - krat do roka a vykonava
vSetky administrativne prace spojené s &innostou UIK.
UIK vypracovava sthrnnd spravu z inventarizacie s navrhom opatreni, ktorou dokladuje
vykonanie inventarizacie pri vSetkom majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov Skoly.
Spravu z inventarizacie podpisuju véetci élenovia UIK.
Riaditel Skoly svojim podpisom potvrdzuje suhlas s priebehom inventarizacie a schvaluje
opatrenia navrhnuté UIK v oblasti inventarizacie, evidencie, spravy a ochrany majetku skoly.

Clanok 20

Inventary
Skutoény stav majetkov sa zistuje fyzickou inventirou, ak to pripusta ich povaha a ak tomu
nebrani miesto, kde sa nachadzaju po&as inventarizacie.
Pri ostatnom majetku sa skutonost zistuje dokladovou inventdrou. Skutoény stav majetku
mozno zistovat stc¢asne fyzickou ako aj dokladovou inventurou.
Skutoény stav majetku pri fyzickej inventure zistujeme prepocitanim, prevazenim, obhliadkou a
podobne, priCom sa vychadza z jednotiek mnozstva pouzitych v uctovnictve.
Dokladova inventura majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov spoiva v prevereni
spravnosti stavu prislusného U¢tu na zaklade dokladov, ktoré overuju jednotlivé polozky tvoriace
tento stav.
Pri inventire majetku treba prekontrolovat' aj uplnost prislusenstva.
Pri inventure pozemkov sa zistuje ich skutoény stav podla listinnej dokumentacie majetkovo-
pravnych pomerov.
Pri materialovych zasobach a tovare v neporusenych pévodnych obaloch sa méze ich mnozstvo
zistovat podla udajov na tychto obaloch alebo vynimoéne podfa dokladov, pri€om sa musi aspon
Cast tychto zasob nahodne fyzicky preskusat.
Pri inventdre pokladni€nej hotovosti sa zisti jej skutoCny stav prepocitanim pefiaznych
prostriedkov.
Vy8ka pohladavok vodi diZznikom sa preukazuje képiami odoslanych faktar, zmluvami, pripadne
inymi dokladmi overujucimi zauctované sumy. Treba preverit, ktoré pohladavky neboli zaplatené
v lehote splatnosti a aké opatrenia boli vykonané na ich vymahanie. V pripade nevymozitelnych
pohladavok méze inventarizatna komisia navrhnut 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.
VysSka zavazkov voci jednotlivym dodavatelom, voé€i zamestnancom, finanénym organom,
organom socialneho poistenia, atd. sa overuje prijatymi faktirami, vyplatnymi listinami, zmluvami
a inymi dokladmi overujucimi zauc¢tované sumy v Uc&tovnictve. Je potrebné tieZ preverit, ktoré
zavazky neboli zaplatené v lehote splatnosti a z akych dévodov. Pri tych zavazkoch, u ktorych
nebola dodrzand lehota splatnosti, je treba venovat pozornost urokom z omeskania a zmluvnym
pokutam v sulade s platnymi pravnymi predpismi.

Clanok 21
Inventurny supis a inventarizaény zapis
Povinnost vyhotovenia inventdrnych supisov uklada zakon ¢. 431/2002 Z. z. v § 30 ods. 2.
Inventdrne supisy su zakonom uréenou pisomnostou (dokladom), ktorou sa uctovna jednotka
preukazuje, Ze vykonala inventarizaciu majetku as akym vysledkom. Inventurne supisy
nadvazuju na triedenie Uc€tov v UcCtovnej osnove. Inventarizatné rozdiely sa uvadzaju v
inventarizatnom zapise.
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No

Opravy v supisoch a zapisoch sa mozu vykonavat iba v sulade s § 34 zakona ¢. 431/ 2002 Z. z.
0 uctovnictve.

Opravy v inventarizaénych pisomnostiach nesmu viest k poruseniu Uplnosti, preukazatelnosti a
spravnosti Uctovnictva. 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.

Inventudrny supis musi obsahovat tieto udaje:

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

b) den zacatia inventary, defi, ku ktorému bola inventira vykonana a den skoncenia
inventury,

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

d) miesto ulozenia majetku,

€) 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) odporucania na posudenie realnosti ocenenia majetku a zavazkov k datumu, ku ktorému
sa uctovna zavierka zostavuje, zistené pri vykonavani inventury na ucely upravy
ocenenia majetku a zavazkov podfa § 26 a § 27 zakona ¢. 431/2002 Z. z. , ak su takéto
skuto€nosti zname osobam, ktoré vykonali inventuru,

i) meno, priezvisko a podpisovy zaznam os6b zodpovednych za zistenie skutoného stavu
majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov,

i) poznamKky.

Stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov v inventirnych supisoch sa porovnava so
stavom v uctovnictve a vysledky porovnania sa uvedu v inventarizatnom zapise.

Inventarizaény zapis je uctovny zdznam, ktorym sa preukazuje vecna spravnost Uétovnictva a
ktory musi obsahovat’

a) obchodné meno alebo nazov uctovnej jednotky; pravnické osoby uvedu sidlo, fyzické
osoby bydlisko a miesto podnikania, ak sa liSi od miesta bydliska,

b) vysledky vyplyvajice z porovnania skutoného stavu majetku, zavazkov a rozdielu
majetku a zavazkov s uctovnym stavom,

c) vysledky vyplyvajuce z posudenia 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

Spoésob vysporiadania inventarizaénych rozdielov a ich zatuétovanie
Skutoény stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov zisteny fyzickou alebo
dokladovou inventirou sa musi po jeho zaznamenani v inventurnych supisoch, porovnat s
evidovanym stavom v uctovnictve. Ak sa pri tomto porovnani zistia rozdiely, treba ich vycislit v
jednotkovom a v pefiaznom vyjadreni, prip. len v pefiaznom vyjadreni.
Inventarizatné rozdiely (manka a prebytky) sa zU&tuju 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
Skode, zUctuju a postupia Skodovej komisii na rieSene.
O spbsobe vysporiadania ostatnych inventarizaénych nedostatkov rozhoduje na navrh UIK
riaditel Skoly.
Ak sa daju zistené rozdiely doloZit uétovnym dokladom alebo preukazat inym spésobom
ustanovenym zakonom, povazujlu sa za predbezné rozdiely, ktoré sa na zaklade dolozeného
uctovného dokladu zauétuju ako ubytky alebo prirastky na prislusné ucty majetku.
Inventariza¢né rozdiely sa vyjadruju v oceneni pouzitom v Uctovnictve ku dnu inventarizacie.
Prebytky nehmotného a hmotného majetku charakteru samostatnych hnutefnych veci UIK oceni
realnou hodnotou podla § 27 ods. 2 zakona €. 431/2002 Z. z. a ekondmka Skoly ich zaradi do
operativnej a uctovnej evidencie.
Inventarizaéné rozdiely sa musia zaznamenat’ pisomne.

Clanok 23
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No oA

Harmonogram vykonavania riadnych inventarizacii

Ku dnu 31. december bezného obdobia sa inventarizuje:

a) dlhodoby nehmotny majetok (majetok uctovnej triedy 01),

b) dlhodoby hmotny majetok odpisovany (majetok uctovnej triedy 02) okrem

¢) nehnutelnosti (budovy, stavby ucet 021),

d) dlhodoby hmotny majetok neodpisovany (majetok Gc&tovnej triedy 03) okrem

nehnutefného majetku (pozemky ucet 031),

Vysledky fyzickej inventury sa doplnia o prirastky a ubytky uvedeného majetku za dobu od
skoncenia fyzickej inventury do konca uc¢tovného obdobia, t.j. prirastky a ubytky za november a
december uctovného obdobia.
Ku dnfu 31. december bezného obdobia sa inventarizuje vSetok majetok, zavazky, rozdiel
majetku a zavazkov a podsivahové uéty okrem bodu 1).
Fyzicka, dokladova a kombinovana inventura sa vykona na vSetkych aktivnych zostatkoch
prislusnych uctov hlavnej knihy.
Kazdé dva roky sa na $kole fyzicky a dokladovo inventarizuje nehnutefny majetok (budovy,
stavby a pozemky — ucty 021, 031).
Fyzickd inventiru zasob méze uctovna jednotka vykonavat kedykolvek v priebehu Ucétovného
obdobia. Pritom sa musi preukazat stav zasob ku driu, ku ktorému sa zostavuje ucétovna
zavierka, udajmi fyzickej inventury upravenymi o prirastky a ubytky uvedeného majetku za dobu
od skoncenia fyzickej inventiry do konca uctovného obdobia.

Clanok 24
Pocas fyzickej a dokladovej inventiry sa nevykonavaju presuny (prevody) majetku, zavazkov a
rozdielu majetku a zavazkov, nevyraduje a nelikviduje sa majetok.
Odmietnutie alebo neposkytnutie pozadovanej pomoci, uvedenie nepravdivych alebo neuplnych
udajov v inventarizacnych zapisoch alebo iné zamerné marenie Cinnosti komisii, sa posudzuje za
poruSenie pracovnej discipliny so vSetkymi désledkami s tym spojenymi.

Clanok 25
) Spoésob vedenia Uuétovnictva a projektovo-programova dokumentacia
Uctovna jednotka uctuje v sustave podvojného Uctovnictva podla Opatrenia MF SR zo dna 12.
12. 2022 €. MF/014454/2022-36, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch Uétovania a
rdmcovej uctovej osnove pre obce, vysSie uzemné celky a nimi zriadené rozpoctové organizacie
a prispevkové organizacie v zneni opatrenia ¢. MF/014915/2023-361.
Ugtovna jednotka plni povinnost vykaznictva a predkladania finanénych udajov podfa Opatrenia
MF SR z 22. novembra 2023 &. MF/013684/2023-313, ktorym sa meni a dopifia opatrenie MF SR
z 19. decembra 2017 & MF/017353/2017-352, ktorym sa ustanovuje usporiadanie, obsahové
vymedzenie, spdsob, termin a miesto predkladania informacii z uctovnictva a udajov potrebnych
na u€ely hodnotenia plnenia rozpoc&tu verejnej spravy v zneni neskorsich predpisov.
Ugtovnictvo je vedené v sidle G&tovnej jednotky. Programové vybavenie pre podsystém
uctovnictva vedie uctovna jednotka s pouzitim softvéru WinIBEU od firmy DIVES, prispevkova
organizacia Ministerstva vnutra SR — licencia €.1317, a softvéru pre mzdy WinPam od firmy
DIVES, prispevkova organizacia Ministerstva vnutra SR. — licencia ¢. 0872.
Ugtovnym obdobim je kalendarny rok.
Ugtovna jednotka vedie utovnictvo a zostavuje ustovnl zavierku v pefiaznych jednotkach euro.
Ugtovna jednotka vedie Udtovnictvo a zostavuje Gétovnu zavierku v $tatnom jazyku.
Prenos uétovného zaznamu musi uétovna jednotka zabezpecit pred jeho zneuzitim, poSkodenim,
zniéenim, neopravnenymi zasahmi don a neopravnenym pristupom k nemu.

Clanok 26
Uétovy rozvrh

Ugtovy rozvrh zostavuje U&tovna jednotka podlfa ustanovenia § 13 zakona &.431/2002 Z. z. o
uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.
Ugtovy rozvrh obsahuje pouZivané:

a) syntetické ucty

b) analytické ucty

c) podsuvahové Ucty .
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. Ugtovna jednotka zostavuje U&tovy rozvrh na Ugtovné obdobie. Ugtovy rozvrh sa v priebehu

uétovného obdobia méze dopifiat podla potrieb u&tovnej jednotky. Pokial nedochadza k prvému
diu uctovného obdobia k zmene uétového rozvrhu, ktory bol platny v predchadzajucom uétovnom
obdobi, mdze postupovat uctovna jednotka podla tohto uétového rozvrhu aj v nasledujucom
uctovnom obdobi.

Ugtova jednotka nesmie Gétovat na Gdtoch, ktoré nie su v uétovom rozvrhu.

Zasady pre spdsob tvorby Gétového rozvrhu a tétovy rozvrh je prilohou tejto smernice.

Clanok 27
Zasady pre vytvaranie analytickych uctov a analytickej evidencie
Pri vytvarani analytickych uctov sa zohladnuju tieto hladiska:

a) Clenenie majetku podia druhu, hmotne zodpovednych oséb a miesta jeho umiestnenia, ak
sa nevedie analyticka evidencia;

b) &lenenie majetku podfla doby pouzitelnosti na dihodoby majetok a kratkodoby majetok,

c) Clenenie pohladavok a zavazkov podla dohodnutej doby splatnosti a zostatkovej doby
splatnosti,

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

e) Clenenie na slovensku menu a cudziu menu podfa § 4 ods. 7 zakona,

f) ¢lenenie podla poloziek uctovnej zavierky vratane poziadaviek na zostavenie poznamok,

g) Clenenie podla poloziek konsolidovanej a suhrnnej Uc¢tovnej zavierky vratane poziadaviek
na zostavenie konsolidovanych a suhrnnych poznamok,

h) ¢lenenie podla rozpoctovej klasifikacie, podla zdrojov a programov, ak sa nevedie
analyticka evidencia,

i) C€lenenie podla charakteru ¢innosti znacené tzv. strediskami,

j) C€lenenie pre potreby zucétovania zdravotného, nemocenského a déchodkového
poistenia, prispevkov na poistenie v nezamestnanosti,

k) iné ¢lenenie na ucely podla osobitnych predpisov podla poziadaviek Skoly ako uc&tovne;j
jednotky,

I) C&lenenie z hladiska potrieb finanéného riadenia u¢tovnej jednotky,

m) Clenenie podla zavazného d¢lenia nastaveného dodavatefom programu pre spravne
fungovanie uétovnych zostava a vykazov.

Clanok 28
Zoznam uctovnych knih, €iselnych znakov, symbolov a skratiek
Zoznam uétovnych knih:
a) dennik - v ktorom sa ucétovné zapisy usporaduvaju z ¢asového hladiska (chronologicky),
ktorym sa preukazuje zauctovanie vSetkych uctovnych pripadov v uétovnom obdobi
b) hlavha kniha - v kiorej sa ucCtovné zapisy usporadivaju z vecného hladiska
(systematicky), ktorou sa preukazuje zauctovanie vSetkych ucétovnych pripadov na prislusné
ucty majetku, zavazkov, rozdielu majetku a zavazkov, nakladov a vynosov v u¢tovnom obdobi.
V hlavnej knihe musia byt zauctované vSetky ucétovné pripady, o ktorych sa uctovalo v denniku.
Spdsob vedenia uctovnych knih: vypoctovou technikou s pouzitim programu WinIBEU od firmy
DIVES, prispevkova organizacia Ministerstva vnutra SR — licencia ¢.1317,
Vystupy:
a) uctovné knihy - hlavna kniha, dennik,
b) uctovné 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 ( kryci list), prikaz na uhradu
Zoznam G&iselnych znakov, symbolov a skratiek, a ¢iselné rady dokladov je prilohou'’ tejto
smernice.

15

16

Priloha €. 4 — Zasady pre tvorbu G¢tového rozvrhu a uctovy rozvrh

Opatrenia MF SR z 22. novembra 2023 &. MF/013684/2023-313, ktorym sa meni a dopliia opatrenie MF SR z 19. decembra
2017 ¢. MF/017353/2017-352, ktorym sa ustanovuje usporiadanie, obsahové vymedzenie, spbsob, termin a miesto
predkladania informacii z Uctovnictva a udajov potrebnych na ucely hodnotenia plnenia rozpoctu verejnej spravy v zneni
neskorsich predpisov
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. Ugtovné doklady sa musia désledne ¢&islovat. Predpokladom zaistenia preukazatelnosti
uctovnictva su dokladové Ciselné rady a typy uctovnych dokladov. Ciselniky sa prikladaju vzdy po
aktualizacii k smernici — ako aktualizacia prilohy.

Clanok 29

Spoésoby ocenovania

. Pripustné spdsoby ocefiovania majetku a zavazkov su uvedené v zakone o uctovnictve v § 24 az

§ 27.

. Majetok a zavazky vyjadrené v cudzej mene prepocitava uctovna jednotka na slovenskd menu

(euro) kurzom vyhlasenym Narodnou bankou Slovenska, ku dfiu uskuto&nenia u¢tovného pripadu,

ku dfu, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka, a k inému dfiu, ak to ustanovuje osobitny

predpis.

. Pri kiipe a predaji cudzej meny za slovenskd menu (euro) pouzije Uctovna jednotka kurz, za ktory

boli tieto hodnoty nakupené alebo predané.

. Na ucely tejto smernice sa rozumie:

a) obstaravacou cenou cena, za ktoru sa majetok obstaral a naklady suvisiace s jeho
obstaranim,

b) reprodukénou obstaravacou cenou cena, za ktort by sa majetok obstaral v ¢ase, ked sa o
nom uctuje,

¢) vlastnymi nakladmi

1. pri zasobach vytvorenych vlastnou ¢innostou priame naklady vynalozené na vyrobu alebo inu
Cinnost, pripadne aj Cast nepriamych nakladov, ktora sa vztahuje na vyrobu alebo na inu
¢innost,

2. pri hmothom majetku okrem zasob a nehmotnom majetku okrem pohladavok vytvorenom
vlastnou ¢&innostou priame naklady vynalozené na vyrobu alebo inG &innost a nepriame
naklady, ktoré sa vztahuju na vyrobu alebo inu ¢innost,

d) menovitou hodnotou cena, ktord je uvedena na penaznych prostriedkoch a ceninach,
alebo suma, na ktoru pohfadavka alebo zavazok znie.

Clanok 30

Den uskuto¢nenia uétovného pripadu

. DiAom uskuto€nenia ucétovného pripadu je deri, v ktorom dbjde k vzniku pohladavky a zavazku,
platbe zavazku, inkasu pohladavky, zapocitaniu pohladavky, postipeniu pohladavky, vkladu do
obchodnej spolo¢nosti, prijatiu a odovzdaniu majetku do spravy, prevodu spravy majetku,
poskytnutiu preddavku alebo prijatiu preddavku, prevzatiu dlhu, vyplate hotovosti alebo prevzatiu
hotovosti, uhrade uveru alebo p&Zi¢ky poskytnutim nového uveru alebo pdZzZi¢ky, nadkupu alebo
predaju pefaznych prostriedkov v cudzej mene alebo cennych papierov, pripisaniu cennych
papierov na uéet, dohodnutiu a vyrovnaniu obchodu s cennymi papiermi alebo devizami, splneniu
dodavky, zisteniu manka, schodku majetku, prebytku majetku alebo Skody na majetku, pohybu
majetku vo vnutri tétovnej jednotky a k dalSim skuto&nostiam vyplyvajicim z osobitnych predpisov
alebo vnutornych podmienok uctovnej jednotky, ktoré st predmetom uctovnictva a ktoré v Uctovnej
jednotke nastali a o ktorych su k dispozicii potrebné podklady, ktoré dokumentuju tieto skuto¢nosti.
. Pri_nehnutelnostiach obstaranych na zaklade zmluvy, pri ktorych sa vlastnictvo nadobuda
povolenim vkladu do katastra nehnutelnosti a do nadobudnutia vlastnictva nadobudatel
nehnutefnost uziva, dfiom uskuto&nenia uctovného pripadu je def prevzatia nehnutelnosti
nadobudatelom; u prevadzajuceho je drfiom uskutoCnenia ucltovného pripadu defi odovzdania
nehnutelnosti. Ak sa vklad do katastra nehnutelnosti nepovoli, u¢tovné zapisy sa zrusia.

Clanok 31
Spésob ucétovania zasob
. Ugtovanie obstarania a Ubytku zasob potravin sa vykondva spdsobom A bez pouzitia
kalkulaéného uctu 111.
. Sucastou obstaravacej ceny zasob su vSetky naklady potrebné na ich obstaranie, napriklad
preprava, provizia, poistné.
. Zasoby- potraviny v 8kolskych jedalfiach sa eviduje v programe SJ4 od firmy SOFT-GL spol. s r.o.
. Ubytok zasob rovnakého druhu Gétuje uétovna jednotka spdsobom:

7 Priloha &. 5 - Zoznam giselnych znakov, symbolov a skratiek, a &iselné rady dokladov a &iselnik pre typy uétovnych dokladov
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- ked prva cena na ocenenie prirastku zasob sa pouZije ako prva cena na ocenenie Ubytku
zasob (spbsob oznacovany ako FIFO - First in, First out).
5. Nakup spotrebného materialu (Cistiace prostriedky, kancelarske potreby, hygienické potreby,
Skolské potreby, PHM, atd) sa uctuje spdsobom B, Skola kupuje spotrebny material podla potreby.

6. Drobny hmotny majetok o ktorom G¢tovna jednotka rozhodla, Ze nie je dlhodobym majetkom je v
oceneni od 165,00 € do 1699,00 € sa UCtuje na podsuvahovych Uctoch, neodpisuje sa.
Obstaranie majetku sa zaznamenava v prislusnych evidenciach - WinIBEU. Na evidenciu sa
vystavuju inventarne karty, majetok sa oznaci inventarnym c&islom.

7. Drobny hmotny majetok, ktorého obstaravacia cena je od 166 do 1700 € a OTE, ktorého
obstaravacia cena je od 50 do 164,99 € sa eviduje v module Sklad. Obstaranie sa uctuje podla
vystavenej prijemky, vyradenie podla vydajky. Drobny hmotny majetok s obstaravacou cenou
nizSou ako 50 € vedie zodpovedny zamestnanec v papierovej podobe.

8. Drobny nehmotny majetok do 2 399,00 € sa udtuje priamo do nakladov na Géet 518 AU a do
podsuvahovej evidencie.

9. Podstata odpisovania DNhM a DHM

e Odpisy dlhodobého nehmotného majetku su stanovené tak, ze sa vychadza z predpokladanej
doby jeho uzivania a predpokladaného priebehu jeho opotrebenia. Odpisovat sa zadina
prvym diiom mesiaca nasledujuceho po uvedeni dlhodobého majetku do uzivania.

e Spbsob zostavenia odpisového planu pre dlhodoby majetok, doba odpisovania, sadzby
odpisov a odpisové metddy pri stanoveni Uétovnych odpisov. (program IVES- roény odpisovy
plan)

o Ugtovna jednotka stanovila internym predpisom pravidla pre ugtovanie dlhodobého majetku:

Predpokladana doba uzivania, metéda odpisovania a odpisova sadzba su stanovené takto:

predpokladand metdda rocnd odpisovad
doba odpisovania sadzba v %
pouzivania
software 4 linedrna 25
drobny dlhodoby nehmotny majetok rézna Linedrna, 100

jednorazovy odpis

e QOdpisy dlhodobého hmotného majetku su stanovené tak, Ze sa vychadza predpokladanej
doby jeho uzivania a predpokladaného priebehu jeho opotrebenia. Odpisovat sa zalina
prvym diom mesiaca nasledujuceho po uvedeni dlhodobého majetku do uzivania.

¢ Hmotny majetok, ktorého ocenenie sa rovna sume 1700,- EUR alebo vysSie uctovna jednotka
zaradi do dlhodobého hmotného majetku.

e Drobny dlhodoby hmotny majetok, ktorého obstaravacia cena je od 166 — 1700,- EUR, podla
vnutorného predpisu uctovnej jednotky nie je dlhodobym hmotnym majetkom Uc&tuje sa ako
zasoby, neodpisuje sa vedie na sklade na podsuvahovych uc&toch.

e Pozemky sa neodpisuju.

Predpokladana doba uzivania, metdda odpisovania a odpisova sadzba su stanovené takto:

predpokladand metoda rocnd odpisovd
doba pouZivania odpisovania sadzba v %

Budovy — nevyrobné, pre kulturu 40 linedrna 2,5
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vzdeldvanie, administrativu...

stroje, pristroje a zariadenia 4 linedrna 25
dopravné prostriedky 4 linedrna 25
Ost.dlhodoby hmotny majetok 4 linedrna 25

10.Poskytovanie osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov je rieSené samostatnym
vnutornym predpisom

Clanok 32
Osobitosti uc¢tovania

1. Ugtovna jednotka povaZuje za nevyznamné sumy nakladov a nevyznamné sumy vynosov:

do 99,00 € - naklady
do 99,00 € - vynosy

2. Ugtovna jednotka dodavatelské faktiry za december bezného uétovného obdobia, do$lé do 15.
dnia nasledujuceho kalendarneho mesiaca (t.j. do 15.1.) G¢tuje na ucte 321.

3. Vyuctovanie cenin  (poStové znamky, kolky) sa ucCtuje v ojedinelych pripadoch, na konci
kalendarneho mesiaca na zaklade uc¢tovného dokladu o spotrebe cenin na ucte 213, bezne sa
v8ak ceniny nenakupuju vopred.

4. Naklady sa uctuju na uctoch uctovej triedy 5 — Naklady.

5. Vynosy sa U&tuju na uétoch uctovej triedy 6 — Vynosy.

6. Na podsuvahovych uétoch sa sleduju najma: drobny hmotny (165€-1699€)a drobny nehmotny
majetok (do 2399€), material v skladoch a ostatny material, odpisané pohladavky do doby zaniku.

7. Uzavretie u¢tovnych knih:

a)

b)

c)

d)

koned&né stavy Ugtov udtovej triedy 5 — Naklady sa G&tuju na tarchu Gétu 710 — Uget vysledku
hospodarenia a kone€né stavy uctov Uctovej triedy 6 — Vynosy sa uctuju v prospech uctu
710 — Uget vysledku hospodarenia
konecné zostatky suvahovych uétov sa uétuju podvojne v prospech alebo na tarchu uétu 702
— Koneény ucet suvahovy podla charakteru zostatku. Preuctovanim kone¢ného zostatku uctu
710 — Uget vysledku hospodéarenia na Get 702 sa uzatvoria Uétovné knihy
pri uzavreti uctovnych knih sa:

1. zistuju obraty jednotlivych uctov

2. zistuju kone€né stavy vysledkovych uétov a koneéné zostatky stivahovych uctov,

3. uctuju konecné stavy uctov nakladov v Uctovej triede 5 a vynosov v uctovej triede 6,

4. zistuje vysledok hospodarenia pred zdanenim darou z prijmov za uc¢tovné obdobie,

5. zistuje uctovny vysledok hospodarenia ako rozdiel nakladov a vynosov
pri uzatvoreni Udtovnych knih st Gdaje Uétu 702 — Koneény Géet stvahovy, uétu 710 — Uget
vysledku hospodarenia a Udaje z analytickych G&tov podkladom pre zostavenie uUctovnej
zavierky.

8. Otvorenie uctovnych knih:

a)

b)

c)

konecné zostatky jednotlivych suvahovych Gc&tov aktiv a pasiv zauétovanych na ucte 702 —
Koneé&ny uc&et suvahovy su zadiatoénymi stavmi jednotlivych stivahovych ucétov aktiv a pasiv
zauctovanych na ucte 701 — Zacliato€ny ucet suvahovy

uctovnymi zapismi na tarchu uctu 701 — Zaciatocny ucet suvahovy a v prospech prislusnych
otvaranych suvahovych ucétov pasiv a uctovnymi zapismi v prospech uétu 701 — Zaciatoény
ucet suvahovy a na tarchu prisluSnych otvaranych suvahovych G&tov aktiv sa uctuju ich
zaciatoCné stavy

vysledok hospodarenia bezprostredne predchadzajuceho uétovného obdobia uctovany
v prospech alebo na tarchu uctu 702 — Konecny ucet suvahovy sa pri otvoreni uctov hlavnej
knihy uctuje v prospech alebo na tarchu uc¢tu 431 — Vysledok hospodarenia v schvalovani so
suvztaznym zapisom na tarchu alebo v prospech uctu 701 — Zaliatoény ucet suvahovy

Clanok 33

Uctovna zavierka
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1.

1.
2.

Ugtovna zavierka obsahuje tieto véeobecné naleZitosti:

a) obchodné meno alebo nazov ucétovnej jednotky; pravnické osoby uvedu sidlo, fyzické
osoby bydlisko a miesto podnikania, ak sa liSi od miesta bydliska,

b) identifikaéné &islo (ICO)

c) den, ku ktorému sa zostavuje,

d) den jej zostavenia,

e) obdobie, za ktoré sa zostavuje,

f) podpisovy zaznam Statutarneho 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 uctovnictva.

Ugtovna zavierka v sUstave podvojného Uétovnictva okrem vSeobecnych naleZitosti podra
predchadzajuceho odseku obsahuje tieto sucasti:

a) Suvaha

b) Vykaz ziskov a strat

c) Poznamky

Uétovna jednotka zostavuje Uétovnu zavierku vzdy, ked uzavrie uétovné knihy. Ak uzavrie uétovné
knihy k poslednému dru uctovného obdobia, zostavuje uctovnu zavierku ako riadnu, v ostatnych
pripadoch uzavretia uctovnych knih zostavuje uctovnu zavierku ako mimoriadnu.

Ugtovna jednotka podava udtovnu zavierku cez www.rissam.sk

Clanok 34
Zavere€né ustanovenia
V podmienkach skoly kontrolu dodrziavania tejto smernice celom rozsahu vykonava riaditel Skoly.
Za aktualizacie smernice zodpoveda ekonémka skoly.

Supis priloh:

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

Priloha ¢&. 2 Opravneni zamestnanci podpisovat ekonomicku agendu

Priloha €. 3 Zasady pre tvorbu Uctového rozvrhu a uctovy rozvrh

Priloha &. 4 Zoznam &iselnych znakov, symbolov a skratiek, a &iselné rady dokladov a &iselnik pre typy UD

Priloha &. 5 Tlaciva, ktoré sa pouzivaju pri dokumentovani finanénej kontroly



http://www.rissam.sk/
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Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov so smernicou o finanénom riadeni a finan¢nej
kontrole:

Meno zamestnanca datum Podpis zamestnanca

Alféldy Anita

Almasi Amalia

Bognar Biré Erika

Bognar Ladislav

Borarosova Timea

Gajdoschik Timea

Gorcs Linda

Haziova Erika

Hordésiova Kinga

Hordésiova Renata

Horvath Diana

Kantner Adrian

Nagyova Klaudia

Orosz Annamaria

Orosz Jozef

Sedlarova Timea

Szlavik Zsuzsanna

Tormaova Erika

Toéth Ménika

Vanko6 Gabor

Zirigova Nikoleta

Zsapka Zsolt

Zsapkaova Henrieta

Zsoldos Erika

Barcziova Maria

Dohorakova Beata

Kovacs Gabriel

Kubikova Alzbeta

Pappova Andrea

Zalkaova Zdenka

Juhos Bozsenyikova Aniko




Zakladna Skola s materskou $kolou Attilu Jézsefa s vyu€ovacim jazykom madaskym Trhova Hradska
Smernica o finanénom riadeni

Bognarova Eva

Labudaova Eva

Vargova Alzbeta

Nagyova lidiké

Bognar Adriana

Csolleova Andrea

Kalman Szilvia

Benyak Andrea

Kovacsova Andrea

Madaraszova Anita

Sandorova Diana

Krascsenits Réka

Némethova Priska

Takacs Ladislav

! Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, Ze bol upozorneny Ze vyjadrenim suhlasu/nesuhlasu s finanénou
operaciou alebo jej Castou vykonava finanénu kontrolu a zodpoveda za realizaciu finan€nej operacie alebo jej
Casti



