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Zasady prdce s internou normou Centra:

1. Pridelenie internej normy
Tato interna norma centra pre deti bola pridelena na ekonomicko-prevadzkovy usek ..........

2. UloZenie internej normy

Norma bude trvalo ulozena v Registri IN CDR.

Je uloZena tak, aby bola pristupna vSetkym zamestnancom, ktori ju potrebuju aplikovat’ pri
svojej praci- na USB zamestnancov.

3. Oboznamenie s internou NOrmou

Riaditel’ka centra pre deti a rodiny (d’alej len CDR) je povinna bezodkladne po prideleni
internej normy zabezpecit’ oboznamenie v§etkych zamestnancov s normou, najma tych, ktori
budu tuto normu vyuzivat’ vo svojej praci a zaroven informovat’ o tom, kde bude norma trvalo
ulozena.




Clanok 1
Vseobecna ustanovenia

Tato interna norma upravuje zakladné pravidla, ciele a sposob vykonavania finan¢nej kontroly podla
zakona ¢. 357/2015Z.z. o finanénej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (d’alej
len ,,zakon o finanénej kontrole*) v podmienkach Centra pre deti a rodiny Topolcany (d’alej len
CDR), ktora je stcast'ou jednotného a komplexného systému finanéného riadenia zabezpecujuceho
dodrziavanie v§eobecne zavaznych pravnych predpisov a dodrziavanie hospodarnosti, efektivnosti,
ucinnosti a icelnosti pri hospodareni s verejnymi prostriedkami a pri inych ¢innostiach CDR.

Je spracovana v sulade s Metodickym usmernenim sekcie auditu a kontroly Ministerstva financii SR
¢. MF/010871/2016 - 1411 k finanénej kontrole vykonavanej podla zakona ¢.357/2015 Z. z.
0 finanénej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov

Clanok IT
Definovanie zakladnych pojmov

Finanénym riadenim sa rozumie sthrn postupov CDR pri riadeni rizik, zodpovednom planovani,
rozpoc¢tovani, pouziti, poskytovani, uctovani, vykaznictve verejnych financii, finan¢nej kontrole
a audite, ktoré¢ho cielom je hospodarne, efektivne, i€inné a ucelné vyuzivanie verejnych financii.

Finan¢nou kontrolou sa rozumie sthrn c¢innosti zabezpecujucich overovanie hospodarnosti,
efektivnosti, uCinnosti a ucelnosti finannych operécii alebo ich casti pred ich uskutoCnenim,
v priebehu aaz do ich kone¢ného vysporiadania, z(¢tovania, dosiahnutia a udrzania vysledkov
a cielov finanénych operacii alebo ich casti.

Finan¢nou operaciou alebo jej ¢ast’ou sa rozumie

a) prijem verejnych prostriedkov (rozpocet, rozpoétové opatrenia...)

b) poskytnutie alebo pouZitie verejnych financii - hotovostne alebo bezhotovostne

C) pravny tkon - prejav vole smerujuci najma k vzniku, zmene alebo zaniku tych prav a povinnosti,
ktoré pravne predpisy s takymto prejavom spajaju, t. j. objednavky, kolektivne zmluvy, najomné,

ktipne a predajné zmluvy, pracovné zmluvy, dohody o pracovnej ¢innosti, dohody o vykonani
prace apod., cestovné prikazy, rozhodnutia, oznamenie o poskytnuti prispevku na
osamostatnenie, odchodné, odstupné, platovy vymer a pod.

d) iny ukon majetkovej povahy — kupa hmotného a nehmotného majetku, prijem, zaradenie,
vyradovanie a likvidacia, inventarizacia, predaj, prenajom, ndhrada Skody, oznamenie

0 vyhlaseni metody verejného obstaravania a pod.

Finan¢na operacia sa deli na €asti, nakol’ko zvyc€ajne prebieha v niekolkych fazach:

a)zacina uz pripravou (napr. rozhodovanie o jej uskutocneni), d’alej realizaciou finan¢nej operacie,
ktora moze prebiehat v niekolkych Castiach (napr. uzavretie zmluvy, vyplatenie zalohy, alebo
vypracovanie objednavky, thrada faktary atd’.) a konci sa az naplnenim jej ciel'ov resp. dosiahnutim
pozadovaného vysledku (napr. vyictovanie poskytnutych verejnych financii, overenie dodrzania
podmienok finanénej operacie podas stanoveného obdobia pri pouZiti prostriedkov EU atd’.).

b) rozdelenie finan¢nej operacie na Casti mdze vyplyvat aj zo zodpovednosti jednotlivych
zamestnancov organu verejnej spravy za jednotlivé tUseky Cinnosti, napr. rozpocet, verejné
obstaravanie, sprava majetku a iné odborné ¢innosti podl'a povahy finan¢nej operacie.

Verejnymi financiami sa rozumeju financné prostriedky podl'a osobitného predpisu (§2 pism. a),



10.

11.

12.

13.

14.

15.

e) af) a § 35a v zmysle zikona & 523/2004 Z.z. 0 rozpoétovych pravidlach verejnej spravy
aozmene adoplneni niektorych zékonov v zneni neskorSich predpisov ,dalej len zidkon
0 rozpoctovych pravidlach®), financné prostriedky zo zahrani¢ia poskytnuté na zaklade
medzinarodnych zmlav, ktorymi je Slovenska republika viazand, finanéné prostriedky z rozpoctov
¢lenskych statov Eurdpskej tnie a financné prostriedky z rozpoctov inych statov ako ¢lenskych statov
Europskej unie urcené na financovanie alebo spolu financovanie programov Europskej unie;
verejnymi financiami su aj vlastné finanéné prostriedky osoby uréené na financovanie programov
realizovanych na zdklade medzinarodnych zmliv, ktorymi je Slovenska republika viazana, alebo
urcéené na spolu financovanie programov Eurdpskej tinie.

Organom verejnej spravy je subjekt verejnej spravy podla § 3 ods. 1 zakona o rozpoctovych
pravidlach a pravnicka osoba, prostrednictvom ktorej sa poskytuju verejné financie.

Opravnenou osobou je organ verejnej spravy, ak vykonava administrativnu finan¢nt kontrolu alebo
finan¢na kontrolu na mieste, teda Ustredie

Povinnou osobou je organ verejnej spravy, jeho vnutorny organiza¢ny utvar a 0soba, ak sa
U nich vykonava alebo sa mé& vykonat administrativna finan¢na kontrola alebo finan¢na
kontrola na mieste.

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

Efektivnost’ou sa rozumie najvyhodnejsi vzajomny pomer medzi pouzitymi verejnymi financiami
a dosiahnutymi vysledkami.

U¢innost’ou sa rozumie plnenie uréenych ciel'ov a dosahovanie planovanych vysledkov vzhl'adom na
pouzité verejné financie.

Utelnostou sa rozumie vztah medzi uréenym ucelom pouzitia verejnych financii a skutoénym
ucelom ich pouzitia.

Riadenim rizik sa rozumie opakujici sa proces navzajom previazanych ¢innosti, ktorych cielom je
riadit’ potencidlny vznik rizika, teda obmedzit’ pravdepodobnost’ vyskytu rizika alebo znizit’ jeho
vplyv s cielom predchadzat’ nepriaznivym vysledkom ¢i negativnym javom v ¢innosti organu verejnej
spravy a zamedzit’ vzniku nezrovnalosti a podvodom.

Rizikom sa rozumie pravdepodobnost’ vyskytu udalosti s nepriaznivym vplyvom na splnenie
uréenych cielova uloh.

Zamestnancom sa rozumie zamestnanec, ktory je v pracovnom pomere v CDR

Clanok 111
Finanéna kontrola

Za funkény systém vykonavania finan¢nej kontroly v CDR zodpoveda riaditel’ka
centra pre deti a rodiny.
Ciel’om finan¢nej kontroly je zabezpecit’ najmii:

a) dodrziavanie hospodarnosti, efektivnosti, G¢innosti a uéelnosti pri hospodareni s verejnymi
financiami a realizacii finan¢nej operacie alebo jej Casti,

b) predchadzanie podvodom a hezrovnalostiam,

c) dodrziavanie rozpoctu CDR,

d) dodrziavanie zakona o finan¢nej kontrole, v§eobecne zavaznych pravnych predpisov vydanych
na jeho vykonanie, osobitnych predpisov, medzinarodnych zmlav, ktorymi je Slovenska republika
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viazand ana zaklade ktorych sa Slovenskej republike poskytuji finanéné prostriedky zo
zahranic¢ia, rozhodnuti vydanych na zaklade osobitnych predpisov alebo vnitornych predpisov,
dodrziavanie uzatvorenych zmlav

dodrziavanie podmienok na poskytnutie a pouzitie verejnych financii,

spravnost’ a preukazatelnost’ vykonavania financ¢nej operacie alebo jej casti, spolahlivost
vykaznictva,

ochranu majetku v sprave alebo vo vlastnictve CDR,

vcasné a spol’ahlivé informovanie riaditel’ky CDR 0 tirovni hospodarenia s verejnymi financiami
a 0 vykonavanych finan¢nych operaciach alebo jej Castiach

Riaditel’ka CDR zodpoveda za zabezpecenie

vytvorenia, zachovavania a rozvijania financného riadenia,

vyli¢enia zéasahov smerujucich k ovplyviiovaniu zamestnancov vykonavajucich finanéna
kontrolu,

vzajomne]j nezlucitelnosti a oddelenia rozhodovacich pravomoci veducich zamestnancov od
pravomoci zamestnancov zodpovednych za realizaciu finan¢nej operacie alebo jej Casti a od
pravomoci zamestnancov zodpovednych za vedenie G¢tovnictva,

zodpovedajtcej kvalifikacie a odbornej spdsobilosti zamestnancov uvedenych v pismenach b) a
¢) na vykonavanie ich ¢innosti,

prijatia opatreni na napravu zistenych nedostatkov a na odstranenie pricin ich vzniku,

urcenia zamestnancov zodpovednych za zistené nedostatky a uplatnenia opatreni voci nim podla
osobitného predpisu ( nar. Zakon ¢. 311/2001 Z.z. Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov),
riadenia rizik tak, aby sa pri plneni zdmerov a cielov CDR predchadzalo porusovaniu osobitnych
predpisov alebo medzinarodnych zmliv, ktorymi je Slovenska republika viazana a na zéklade
ktorych sa Slovenskej republike poskytuja prostriedky zo zahranicia,

monitorovania ¢innosti vykonavanych CDR s ciel'om ziskavania informacii o nich, posudzovania
urovne ich vykonavania, oznamovania nedostatkov zistenych v ¢innostiach vykonavanych CDR
a ich odstrafiovania.

Centrum pre deti a rodiny overuje finan¢nou kontrolou v sulade s ciel'mi podl'a odseku 2 a podla
povahy kazdej financnej operacie alebo jej Casti podla § 6 ods. 4 jej stulad s nasledovnymi

skuto¢nostami(1) :
1. rozpoctom centra pre deti a rodiny na dany rok,

2.

rozpoctom centra pre deti a rodiny na dva rozpoctové roky, nasledujiice po rozpoc¢tovom roku,

ak financovanie finan¢nej operacie alebo jej ¢asti neskonc¢i v prisluSnom roku a ide o realizaciu
finan¢nej operacie riadenej Ustredim PSVaR,

osobitnymi predpismi — napr. zakon 523/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach, zakon 343/2015
0 verejnom obstaravani, zdkon 553/2003 Z.z. o odmenovani zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme, zakon 278/1993 Z.z. o sprave majetku Statu, zakon 431/2002 Z.z.
0 uCtovnictve, zakon 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach, zakon 305/2005 Z.z.
0 socialnopravnej ochrane deti a socialnej kuratele, Zakonnik prace, Obciansky zékonnik,
Obchodny zakonnik a pod.

alebo

medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana a na zaklade ktorych sa
Slovenskej republike poskytuju finan¢né prostriedky zo zahranicia,

uzatvorenymi zmluvami - uzatvorenymi CDR , MPSVaR, Ustredim PSVaR,

rozhodnutiami vydanymi na zaklade osobitnych predpisov ( zdkon 317/2009 Z.z 0 odmenovani
pedagogickych a odbornych zamestnancov a pod.),




6. vnitornymi predpismi , napr. interna norma o hospodareni v samostatnych skupinach, IN

0 verejnom obstaravani, Pracovny poriadok, Organiza¢ny poriadok a Platovy poriadok, Interna
norma o socidlnom fonde, Kolektivnou zmluvou vysSieho stupiia, Plan vzdelédvania, Plan
kontinualneho vzdelavania, Plan supervizie, Plan socialnej prace s rodinou a pod.

7. inymi podmienkami poskytnutia verejnych financii

Finan¢nou kontrolou sa overuju tie skutocnosti, ktoré st pre finanéni operaciu v danej faze
overovania podstatné. Zaroven z vyjadrenia ,,alebo* mozno vyvodit, Ze nie je potrebné pri vSetkych
finan¢nych operaciach vzdy overovat’ stlad so vSetkymi skutocnostami uvedenymi v § 6 ods. 4
zékona o finan¢nej kontrole.

Financ¢na kontrola sa vykondva ako:

a) zakladna finan¢na kontrola,

b) administrativna finan¢éna kontrola — sa v podmienkach CDR nevykonava,
¢) finanéna kontrola na mieste — je vykonavana Ustredim PSVaR v Bratislave

Clanok IV
Zakladna finanéna kontrola

Zakladnou finan¢nou kontrolou sa overuje kazda finan¢na operécia alebo jej Cast’, a to po cely ¢as od
jej pripravy az po jej ukoncenie a splnenie vsetkych jej cielov.

V ramci zakladnej financnej kontroly je pre finan¢ntl operaciu alebo jej Cast’ podstatné, Ze ak sa zisti
nestilad so skutocnostami v § 6 ods. 4 zdkona o financnej kontrole, ktoré su pre danu operaciu
podstatné, finan¢na operacia sa nevykona, jej vykonanie sa zastavi, pripadne za¢ne proces vymahania.

Zéakladnt finanénu kontrolu vykonavaji v CDR (2) :

1. Statutarny organ CDR , t.j. riaditelka CDR alebo vedtci ekonomicko-prevadzkového useku, ak
je riaditel’ka nepritomna alebo vedici useku starostlivosti o diet'a

2. zamestnanci zodpovedni za rozpocCet, verejné obstaravanie, spravu majetku alebo za iné odborné
¢innosti podla povahy finan¢nej operacie alebo jej Casti.

Zamestnanci vykonavajuci zakladnu financnu kontrolu potvrdzuji na doklade stivisiacom s finanénou
operaciou alebo jej ¢astou sulad so skutoénost’ami uvedenymi v ¢lanku 3 bod 3 uvedenim svojho

mena a priezviska, podpisu, datumu vykonania zakladnej finanénej kontroly a vyjadrenia,
e (i je alebo nie je mozné finan¢nt operaciu alebo jej cast’ vykonat’,

e (i je alebo nie je mozné v nej pokrac¢ovat’

o (i je alebo nie je potrebné vymahat poskytnuté plnenia,

ak sa finan¢na operacia alebo jej ¢ast’ uz vykonala. Podl’a charakteru finanénej operacie sa pri kazdej

finan¢nej operacii uvedie jedno tvrdenie, resp. v praxi sa mozu na krycom liste uviest’ v§etky tvrdenia

a vysSkrtnu sa tie, ktoré sa na danu finanénu operaciu nehodia.

Zakladna finan¢na kontrola sa nevykonava pri odstraiiovani dosledkov prevadzkovych havarii a inych
havarijnych stavov bezprostredne po ich vzniku, ak odstranenie tychto désledkov neznesie odklad
V zaujme ochrany zivota, zdravia a vV zdujme predchadzania skodam na majetku.

Ak je predmetom zakladnej finan¢nej kontroly objednavka, zmluva, za jej zverejnenie a dodrzanie
lehdt na zverejnenie v stlade so zakonom ¢. 211/2000 Z.z. 0 slobodnom pristupe k informaciam



v platnom zneni na webovom sidle CDR zodpoveda hospodarka. Ak je predmetom zakladnej
finan¢nej kontroly faktura, za jej zverejnenie a dodrzanie lehot na zverejnenie v sulade so zakonom ¢.
211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe Kk informacidm v platnom zneni na webovom sidle CDR
zodpoveda uctovnik.

Clanok V.
Zoznam finan¢nych operacii a zoznam zamestnancov, ktori zakladnou finan¢nou
kontrolou overuju a potvrdzuju finan¢né operacie alebo ich ¢asti (3)

1. Zakladna finan¢na kontrola sa z ¢asového hl'adiska vykonava na vytvorenych kontrolnych listoch alebo
priamo na dokladoch v dvoch etapach, a to:

la) pred vstupom do zavizku — pred uzatvorenim zmluvy, zadanim objednavky, pred
uskutoénenim pravneho tikonu alebo iného ikonu majetkovej povahy:

1. pri zaviazkovych vzt'ahoch formou zmluvy sa vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly (d’alej len
ZFK) potvrdzuje na kontrolnom liste, ktory sa priklada k prisluSnej zmluve (priloha ¢.1). Na
kontrolnom liste sa overuje: sulad s rozpo¢tom — ekondém, sulad s VO — hospodarka, sulad
s osobitnymi predpismi alebo medzinarodnymi zmluvami ( stlad s rozhodnutiami, sulad
s vnutornymi predpismi — hospodarka. Kontrolné listy sa zakladaju na tiseku ekonomickom,
u hospodarky, ktoréd zverejiiuje zmluvy a vedie ich evidenciu.

2. pri zmluvich a dohodach v riamci projektov financovanych z EU vykonanie zékladnej
finan¢nej kontroly sa potvrdzuje na kontrolnom liste o vykonani zdkladnej finan¢nej kontroly,
ktory sa priklada k prislusnej zmluve (priloha ¢. 2) a zakladaji sa na tseku ekonomickom,
u hospodarky, ktora zverejituje zmluvy a vedie ich evidenciu.

3. pri zavizkovych vztahoch formou objednavky sa vykonanie ZFK potvrdzuje na kontrolnom
liste , ktory je neoddelitelnou stcast'ou objednavky (priloha ¢. 3).

Na kontrolnom liste sa overuje: stilad s rozpo¢tom resp. akceptaénym listom Finan¢ného odboru
Ustredia PSVaR — ekonom, sulad s VO — hospodarka, sulad s uzatvorenou zmluvou, ak taka bola
uzatvorena- hospodarka, stlad s osobitnymi predpismi alebo medzinarodnymi zmluvami (zédkon
305/2005, ZP, zakon o uétovnictve, zakon o ochrane zdravia zamestnancov a i.) , sulad
S rozhodnutiami, sulad s vnatornymi predpismi (IN samohospodarenie, IN o — hospodarka.
Objednavky a kontrolné listy sa zakladaju u hospodarky DeD, ktora je zodpovedna za evidenciu
objednavok.

4. pri zavazkovych vzt'ahoch formou pracovnej zmluvy sa vykonanie ZFK potvrdzuje priamo na

Platovom vymere. Pri ostatnych platovych narokoch zamestnancov (zvySenie/zniZenie
funk¢éného platu, navrh na vyplatenie odmien) sa ZFK potvrdzuje tiez priamo na prislusnom
tlacive. Tlac¢iva su sucast'ou IN Platovy poriadok.
Na doklade sa overuje: stlad s rozpoc¢tom 610 a 620 — pracovnicka zodp.za rozpocet 610 a 620,
sulad s osobitnymi predpismi (zakon 553/2003, zadkon 317/2009) alebo medzinarodnymi
zmluvami,— pracovnic¢ka PaM, sulad s vnatornymi predpismi (Organizaény poriadok a Platovy
poriadok) — pracovnicka PaM.

5. pri narokoch na odmenu, odstupné, odchodné a preplatenie nevyferpanej dovolenky sa
vykonanie ZFK potvrdzuje priamo na navrhu na vyplatenie odmien, odstupného, odchodného na
kontrolnom liste, ktory je sucast'ou ziadosti o preplatenie nevycerpanej dovolenky.

Na doklade alebo kontrolnom liste sa overuje: stlad s rozpo¢tom resp. akceptacnym listom
alebo RO Ustredia PSVaR 610 a 620 — pracovnicka zodp.za rozpodet 610 a 620 , stlad
s osobitnymi predpismi (zakon 553/2003 ) alebo medzindrodnymi zmluvami, sulad



10.

Suzatvorenymi zmluvami, rozhodnutiami, sulad s vnUtornymi predpismi (Dohoda
0 podmienkach v CDR a Pracovny poriadok —pracovni¢ka PaM

pri zavidzkovych vztahoch formou Dohody o vykonani prace alebo dohody o pracovnej
¢innosti sa vykonanie ZFK potvrdzuje na kontrolnom liste (Priloha ¢. 4) , ktory je sucastou
dohody.

Na kontrolnom liste sa overuje: stlad s rozpoc¢tom 630 — ekonom, stlad s osobitnymi predpismi

alebo medzinarodnymi zmluvami (ZP)- pracovni¢ka PaM, , stlad s vnutornymi predpismi
(Pracovny poriadok a IN o dohodach) —pracovnicka PaM.

pri nakupoch v hotovosti vykonanie ZFK sa potvrdzuje priamo na tladive ,,Ziadanka pre SS
(priloha &. 11) resp. ,.Ziadost o poskytnutie preddavku v hotovosti EPU < resp. ,.Ziadost
0 preplatenie vydavku v hotovosti“, ktorych vzory su sucastou IN CDR ,,Zasady pre obeh
uctovnych dokladov*

Na tlac¢ivach sa overuje: sulad s rozpoctom 630 — ekonom, stilad s osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami (zakon o u¢tovnictve)- uctovnik , stlad s uzatvorenymi zmluvami -
hospodarka, rozhodnutiami - hospodarka, sulad s vnutornymi predpismi (IN hospodareni v SS
a EPU )- gazdinky alebo hospodarka.

zadavanie poziadavky na verejné obstaravanie — vykonanie ZFK sa potvrdzuje na kontrolnom
liste, ktory je stcast'ou dokumentacie k VO (Priloha ¢.5).

Na kontrolnom liste sa overuje: sulad s rozpo¢tom 630 - s Planom VO resp. s Akceptanym
listom alebo RO Ustredia alebo suhlasom Ustredia na vykonavanie oprav a Gdrzby — ekonom,
stlad s osobitnymi predpismi alebo medzinarodnymi zmluvami (zakon o VO ) - hospodarka ,
stlad suzatvorenymi zmluvami - hospodarka, sulad s rozhodnutiami - hospodarka, sulad
s vnatornymi predpismi (aktualne platna interna norma ,,Aplikacia zakona NR SR ¢. 25/2006 Z.
Z. 0 verejnom obstaravani a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
v podmienkach Ded. a IN hospodareni v SS a EPU )- gazdinky alebo hospodéarka

pri cestovnych prikazoch sa vykonanie ZFK uskuto¢iiuje priamo na tlacive ,,Cestovny prikaz",
ktory je sucastou IN Obeh uctovnych dokladov a IN Pracovné cesty.

Na doklade sa overuje: sulad s rozpoétom 630 — ekondém, stlad s osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami (zakon o cestovnych nahradach)- pracovnicka PaM, sualad
S uzatvorenymi zmluvami, rozhodnutiami — hospodarka , sulad s vnitornymi predpismi (IN
0 sluzobnych cestach, Organiza¢ny poriadok a pracovné naplne) —pracovni¢ka PaM..

pri ostatnych osobnych nakladoch ( nahrada prijmu pri DNP, plat za pracu nad¢as, priplatok za
pracu vo sviatok, za pracu v sobotu a v nedel’u, za pracu v noci., nahradu za pracovnt pohotovost’
a sluzobntl pohotovost’, nevycerpanti dovolenku) vykonanie zakladnej finanénej kontroly

z pohl'adu vecného potvrdzuje zamestnanec oddelenia miezd a jeho priamy nadriadeny priamo
na Pracovnom vykaze - vykaze mzdovych narokov

Vykonanie ZFK pred vstupom do zavizku potvrdi riaditelka CDR ako nadriadeny zamestnanec
zodpovedného zamestnanca, v jej nepritomnosti vedici ekonomicko-prevadzkového tseku. Toto

schvalenie sa tieZ povaZuje za vyjadrenie, Ze finan¢nu operaciu je moZné vykonat’.

1b) pred uhradou vydavku sa zakladna finan¢na kontrola vykonava:

1.

pri uhradéach faktar priamo na likvida¢nom liste, ktory sa pouziva pri evidencii doslych faktur.
Vzor likvida¢ného listu je sti¢ast'ou internej normy ,,Zasady pre obeh uctovnych dokladov*.

pri_uhradach platieb na zaklade platobného poukazu priamo na platobnom poukaze. Vzor
platobnych poukazov je sucastou internej normy ,,Zasady pre obeh tictovnych dokladov*




3. pri prijmovych (PPD) a vydavkovych (VPD) pokladniénych dokladoch priamo na prislusnom

doklade. Vzory si sucastou internej normy ,,Zasady pre obeh uctovnych dokladov*

4. pri vyactovani cestovnych vydavkov priamo na na tlacive ,,Cestovny prikaz*, ktory je sucastou
IN Obeh uctovnych dokladov a IN Pracovné cesty.

5. Z vecného a Ciselného hPadiska sa kontroluje spravnost’ udajov obsiahnutych v Gctovnych
dokladoch, t. j. ¢i finanéna alebo uctovna operacia je uvedena spravne, ¢i fakturovana alebo
uhradzana platba v hotovosti za material a sluzby je v stilade so zadanou objednavkou alebo
zmluvou alebo s dodacim listom — hospodarka. Dalej sa kontroluje stilad s prislusnymi zakonmi
— hospodarka alebo gazdinka, stlad s internymi normami CDR — hospodarka, gazdinka.

6. Z finanéného hladiska finan¢né zabezpeCenie finanénej operacie alebo jej Casti V pripade
vydavkov zo §tatneho rozpoétu aj z rozpoétu EU overuje zamestnanec zodpovedny za rozpodet —
uctovnik a riaditel’ka.

7. Z formalneho hPadiska sa overuje, ¢i su fazy zakladnej finan¢nej kontroly (vecnd a Ciselna
spravnost, sulad s rozpoctom CDR, resp. projektov, vyjadrenie, Zze financnil operaciu je mozné
vykonat'...) vykonané zodpovednymi zamestnancami, s prihliadnutim na prilohy ¢. 1 a ¢. 2 IN -
Zasady pre obeh u¢tovnych dokladov — veduci EPU.

Vykonanie ZFK pred uhradou vydavku potvrdi riadite’ka CDR ako nadriadeny zamestnanec
zodpovedného zamestnanca, v jej nepritomnosti vediici ekonomicko-prevadzkového useku. Toto
schvalenie sa tieZ povaZuje za vyjadrenie, Ze finan¢na operaciu je mozZné vykonat’.

1c) priinych ikonoch majetkovej povahy sa zakladna finan¢na kontrola vykonava nasledovne:

zarad’ovacie a vyrad’ovacie protokoly — vykonanie ZFK potvrdi zamestnanec zodpovedny za
majetok priamo na prijemke a vydajke na zaradovacom resp. vyrad’ovacom protokole - G¢tovnik

odpisovanie majetku - vykonanie ZFK potvrdi zodpovedny zamestnanec zodpovedny za majetok
na doklade, ktory je podkladom na zatuc¢tovanie odpisov — i¢tovnik

rozpoctové opatrenia - vykonanie ZFK potvrdi zamestnanec zodpovedny za rozpocet priamo na
rozpoctovom opatreni — 610 a 620 pracovnik PaM, 630 a 640 uctovnik (priloha ¢. 12)

pri inych finanénych operaciach suvisiacich s oblastou pohladavok Statu (vznik/zmena/zanik
pohladavky — t. j. napr. vznik pohl'adavky v zmysle dohody, zmluvy, pravneho predpisu, dohoda
0 splatkach, dohoda o odklade platenia, vyzva na uhradu pohl'adavky, navrh na vykonanie exekucie,
navrh na platobny rozkaz, navrh na obciansko- sudne konanie, prevzatie pohl'adavky, delimitacia,
zmena vysky pohladavky na zaklade rozhodnutia sudu, trvalé upustenie od vymahania pohl'adavky
Statu, odpustenie dlhov, zapocitanie pohladavky, ...). vykonanie ZFK sa potvrdzuje podpisom
zodpovednych 0s6b priamo na prislusnom doklade (napr. na internom doklade, na zaklade ktorého
sa zaOltuje vznik/zmena/zanik pohladavky S$tatu, ndvrhu na trvalé upustenie od vymahania
pohladavky Statu, navrhu na odpustenie dlhu a pod.) alebo na kontrolnom liste k pohl'adavkam
(Priloha ¢.7) Vykonanie ZFK potvrdi spravca pohladavok — hospodarka. Kontrolné listy eviduje
uctovnik.

iné finanéné opericie — narok na stravu zamestnancov, pri vypocte naroku na stravné listky
poukazané formou stravovacej Karty, pri vzniku pohl'adavky a zavézku z tohto titulu - vykonavanie
zakladnej finan¢nej kontroly potvrdi zodpovedny zamestnanec a jeho nadriadeny zamestnanec priamo
na doklade, ktory je podkladom na dobitie stravovacich kariet.



10

inventarizacia — vykonanie ZFK potvrdia jednotlivi ¢lenovia inventarizacnych komisii priamo na
inventurnych stpisoch,

$kody (vratane poistnych udalosti) — vykonanie ZFK potvrdi tajomnik $kodovej komisie a predseda
Skodovej komisie na zazname zo zasadnutia Skodovej komisie,

mesacny vykaz o spotrebe PHM — vykonanie ZFK potvrdzuje zodpovedny zamestnanec za
autoprevadzku priamo na mesa¢nom vykaze, ktory je sucastou Internej normy o autoprevadzke.

bankové vypisy — vykonanie ZFK potvrdzuje zamestnanec na kontrolnom liste (Priloha ¢. 6), ktory
sa prikladd K jednotlivym bankovym vypisom — uctovnik. V pripade prijmovych a
mimorozpoctovych uctov, depozitného Gctu a uctu socialneho fondu je mozné vyhotovit® sthrnny
kontrolny list mesacne — uc¢tovnik a zamestnanec PaM (SF)

ucast’ na vzdelavacej aktivite — vykonanie ZFK potvrdzuje zodpovedny zamestnanec na kontrolnom
liste k predloZenej vzdelavacej aktivite alt. priamo na tlacive ,Ziadost' o schvalenie Ucasti
zamestnanca na vzdelavacej aktivite* (Priloha ¢.8) — riaditel’ka CDR. Stlad S rozpo¢tom potvrdzuje
uctovnik.

Vykonanie ZFK vo v§etkych inych ikonoch majetkovej povahy potvrdi riaditel’ka CDR ako
nadriadeny zamestnanec zodpovedného zamestnanca, v jej nepritomnosti vedici ekonomicko-
prevadzkového useku. Toto schvilenie sa tieZ povaZuje za vyjadrenie, Ze finanénu operaciu je
moZné vykonat’.

Clanok VI.
Administrativna finanéna kontrola

Administrativna finanéna kontrola sa v podmienkach centra nevykonava.

Clanok VII.
Finan¢na kontrola na mieste

Finanénu kontrolu na mieste s V ramci rozpoétu centra pre deti a rodiny opravneni vykonavat’ iba
zamestnanci odboru kontroly Ustredia prace, socidlnych veci a rodiny (d’alej len ,,odbor kontroly*) a
prizvané osoby.

Finanéna kontrola na mieste sa riadi Internou normou Ustredia PSVaR & 018/2016 Smernica na
zabezpeCenie aplikacie zakona ¢. 357/2015 Z.z. o finanénej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni
niektorych zdkonov, v oblasti finan¢nej kontroly na mieste na Ustredi prace, socialnych veci a rodiny
a uradoch prace, socialnych veci a rodiny.

Clanok VII.
Zavereéné ustanovenia

Postupy pri finan¢nej kontrole a finanénom riadeni, ktoré nie st upravené v tejto smernici sa riadia
zakonom ¢. 357/2015 Z. z. o finanénej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.
Prilohy tejto smernice tvoria jej neoddelitel'nu sucast’.

Ak zodpovedni zamestnanci DeD bezdévodne nevykonaji finan¢nu kontrolu, alebo ju vykonaju
Vv rozpore so zakonom o finan¢nej kontrole, auditujici organ im je opravneny ulozit’ pokutu do 3 000,-
eur.
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PRILOHY:
Priloha ¢. 1 Kontrolny list na vykonanie ZFK pri uzatvarani zmluv a dohdd

Priloha ¢.

Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.

Priloha ¢.
Priloha ¢.

2
3
4
5
6
7

8
9

Kontrolny list na vykonanie ZFK pri zmluvach a dohodéch v rdmci projektov
financovanych z EU

Kontrolny list k objednavke na vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly
Kontrolny list k dohoddm o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
Kontrolny list k zacatiu verejného obstaravania

Kontrolny list k bankovym vypisom

Kontrolny list pri inych finan¢nych operaciach suvisiacich s oblast'ou
pohladavok

Kontrolny list pri zadani poziadavky na vzdelavaciu aktivitu

Kontrolny list k odmenam a k preplatenej nevycerpanej dovolenke

Priloha ¢. 10 Kontrolny list k vybranym osobnym nakladom
Priloha ¢. 11 Kontrolny list k ziadanke na ndkup tovaru, sluzieb a stavebnych prac v samostatnych

skupinach

Priloha ¢. 12 Kontrolny list k rozpo¢tovému opatreniu



Centrum pre deti a rodiny Topol’¢any
Ul. Kalinc¢iakova 4295, 955 01 Topolcany Priloha ¢&. 1.

Kontrolny list
z vykonania zakladnej finan¢nej kontroly pri uzatvarani zmliv a dohéd v zmysle zakona
¢.357/2015 Z.z. o finan¢nej kontrole a audite a zmene a doplneni niektorych zakonov
(zdroj financovania SR)

Navrhovana financna OPeracia............ccccviiiiiiiiiiin i

Celkova suma v eurach: ......cccccceeevveinnen,
1. Vecne prislu$ny tsek: (hospodarka)
Zmluva — dohoda (¢islo, nazov):

je v stlade SO 0SODItNYMI PrEAPISITL © ..ecueruireiieieieiietiete ettt ettt bbb ettt b e bbbt nn e
je/nie je* v stilade s VITtOTNYIMI PIrEAPISIN .2uueeuietiiiieiitirieieteeeeeeiete ettt et et et ese et etesseseesseseese e esbe b eseesseseeseebeaseebesbeenes
je —nie je* mozné finanénu operaciu vykonat’ je —nie je* mozné finanénu operaciu vykonat’
zodp. zamestnanec vecne prisl. iseku nadriadeny zamestnanec

Eva Krumparova Mgr. Viera Miklasova
Dituma podpis zodp. zamestnanca Datum a podpis riaditeTky CDR

2/ Utvar zodpovedny za verejné obstaravanie:
Meno a priezvisko zodpovedného zamestnanca: Meno a priezvisko jeho nadriadeného:

ano — nie* ano — nie*

je —nie je* mozné finanén1 operaciu vykonat’  je — nie je* mozné finanénu operaciu vykonat’
Datum: Podpis: Datum: Podpis:

Eva Krumpérova Mgr. Viera Miklasova

Datum a podpis zodp. zamestnanca Datum a podpis riaditel’ky CDR

3. Ekonomicko — prevadzkovy usek - rozpocet:
Finanéna operacia je/nie je * v sulade s rozpoctom CDR na rok 20..

Finan¢na operacia je/nie je* v sulade s rozpoétom na dva rozpoétové roky nasledujuce po rozpoétovom roku, ak
financovanie finanénej operacie alebo jej ¢asti neskonéi v prislusnom rozpo¢tovom roku a ide 0 realizaciu verejného
obstaravania :

je — nie je* mozné finanénu operaciu vykonat’ je — nie je* mozné finanénu operaciu vykonat’
Alena Svitacova Mgr. Viera Miklasova
Datum a podpis zamestnanca zodpovedného Datum a podpis riaditelky CDR

za rozpocet CDR

* nehodiace sa skrtnut
** v pripade kapitalovych vydavkov je potrebné uviest' aj &islo investi¢nej akcie
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Centrum pre deti a rodiny Topol’¢any
UL Kalinc¢iakova 4295, 955 01 Topol'¢any Priloha ¢&. 2.

Kontrolny list
z vykonania zakladnej finan¢nej kontroly pri uzatvarani zmliv a dohdd v ramci projektov
financovanych z EU v zmysle zakona ¢.357/2015 Z.z. 0 finanénej kontrole a audite a zmene
a doplneni niektorych zakonov
(zdroj financovania EU)

Navrhovana financna OPeracia..............ccccoviiiiiii i

Celkova suma v eurach: ...........cccooeunnnee.

1. Vecne prislusny usek: (hospodarka)
Zmluva — dohoda (¢islo, nazov):
je v stlade SO 0SODItNYMI PrEAPISITL © ..ovvervitiriiiiieiieieetiee sttt sb e e eb ettt e e e et se bt b sbe b srenneneas

je/nie je* v stilade s VITtOTNYIMI PIrEAPISIN . ueuviviiiieiiitiitesiest ettt bbbt sbe et e s et bt b e e b et e nneneeseenes

je —nie je* mozné finanénu operaciu vykonat’ je —nie je* mozné finanénu operaciu vykonat’
zodp. zamestnanec vecne prisl. Gseku nadriadeny zamestnanec

Eva Krumparova / Ing. Dana Bartova Mgr. Viera Miklasova

Datum a podpis zodp. zamestnanca Déatum a podpis riaditel’ky CDR

2. Ekonomicko- prevadzkovy isek - verejné obstaravanie:
Vyber metddy verejného obstaravania:

Navrh zmluvy je/nie je * v stilade s vysledkom verejnej sitaze
je — nie je*mozné finanénu operaciu vykonat’
Eva Krumparova

Datum, podpis zodpov. Zamestnanca

3. Ekonomicko — prevadzkovy usek - rozpocet:
Finanéna operacia je/nie je * v sulade s rozpoctom CDR na rok 20..

Finan¢na operacia je/nie je* v stlade s rozpoctom na dva rozpocétové roky nasledujice po rozpoc¢tovom roku, ak
financovanie finanénej operacie alebo jej ¢asti neskonéi v prislusnom rozpoctovom roku a ide 0 realizaciu verejného
obstardvania :

je — nie je* mozné finan¢nt operaciu vykonat’ je — nie je* mozné finan¢n operaciu vykonat’
Alena Svitacova Mgr. Viera MiklaSova
Datum a podpis zamestnanca zodpovedného Datum a podpis riaditelky CDR

za rozpocet CDR

* nehodiace sa skrtnat
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Centrum pre deti a rodiny Topol’¢any
UL Kalinc¢iakova 4295, 955 01 Topol'¢any Priloha ¢&. 3.

Kontrolny list k objednavke
z vykonania zakladnej finan¢nej kontroly pred vstupom do zavizku v zmysle zakona ¢. 357/2015
Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov

Nazov finanénej operacie (5, FO“): ainvnvisvensensniensensensensessnnsesssnssnssensae soeniennnennennns
SUMA i
Ekonomicka klasifikacia/program: ....
Navrhovana finanéna operacia:

1.1V pripade uzatvorenej zmluvy:

je v sulade s uzatvorenou zmluvou €. .........ceeeveereeeneereenen. Z0 AN@ .ot e
ano — nie * ano — nie *

je —nie je* mozné finanénu operaciu vykonat’ je —nie je* mozné finan¢nt operaciu vykonat’
Datum, meno a podpis zamestnanca Datum, meno a podpis jeho nadriadeného

vecne prislusného utvaru
1.2 V pripade, Ze nie je uzatvorena zmluva:
je v stlade S internou normou ,,Zasady pre obeh Gctovnych dokladov* a FO je hospodarna, efektivna a ti¢elna:

ano — nie * ano — nie *
je —nie je* mozné finanénu operaciu vykonat’ je —nie je* mozné finanénu operaciu vykonat’
Datum, meno a podpis zamestnanca Datum, meno a podpis jeho nadriadeného

vecne prislusného Gtvaru
2. Je v sulade so zakonom o verejnom obstaravani: (vypliia sa len, ak neexistuje zmluva)

ano — nie * ano — nie *
je —nie je* mozné finanénu operaciu vykonat’ je —nie je* mozné finanénu operaciu vykonat’
Datum, meno a podpis zamestnanca Datum, meno a podpis jeho nadriadeného

zodpovedného za verejné obstaravanie

3.V pripade vydavkov financovanych z prostriedkov EU je v stilade s rozpotom projektu:
Finan¢né prostriedky su zabezpeéené

Vv rozpocte projektu ¢./nazov:

kod projektu, resp. referencéné Cislo komisie:

ano — nie * ano — nie *
je —nie je* mozné finanénu operaciu vykonat’ je —nie je* mozné finanénu operaciu vykonat
Datum, meno a podpis zamestnanca zodpovedného Datum, meno a podpis jeho nadriadeného

za rozpocet projektu (v pripade NP zamestnanec zodpovedny
za rozpocet projektu v sulade s rozpisom kompetencii vo vizbe
k oprdavnenym vydavkom v ramci NP)

4.V pripade vydavkov financovanych zo $tatneho rozpoctu
je v silade s rozpo¢tom CDR na prislus$ny rozpoctovy rok:

ano — nie * ano — nie *
je — nie je* mozné finanénu operaciu vykonat’ je — nie je* mozné finan¢nl operaciu vykonat’
Datum, meno a podpis zamestnanca Datum, meno a podpis riaditel’ka CDR

zodpovedného za rozpocet CDR
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Centrum pre deti a rodiny Topol’¢any
UL Kalinc¢iakova 4295, 955 01 Topol'¢any Priloha ¢&. 4.

Kontrolny list
k dohodam o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru na vykonanie zakladnej
finan¢nej kontroly pred vstupom do zavizku v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z.z. o finan¢nej
kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov

Vecny usek, pre ktory bude zamestnanec vykonavat’ dohodnutt pracovna ulohu: ~ SS / EPU*
Vymedzend Gloha: s
Popis CINNOSHE: e e
PoCet hodin: e
Dohodnuta odmena (v eur): N2 NOGINUE ..o
Jedna sa o dohodu s pravidelnym prijmom  ano — nie* Jedna sa o dohodu s nepravidelnym prijmom &no — nie*
Finanéna operacia je/nie je * hospodarna, efektivna, ucelna a G¢inna
je —nie je* mozné finanénu operaciu vykonat’

Ing. Dana Bartova

Datum a podpis zodpovedného
navrhujuceho zamestnanca

Vecny usek :

Finan¢na operacia je/nie je *v stlade s osobitnymi predpismi : zakonom ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni
neskorsich predpisov, § 223 az § 228, internou normou ,,Postup pri vypracovani dohdd o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru v podmienkach CDR* a katalbgom pracovnych ¢innosti

je —nie je* mozné finanénu operaciu vykonat’ je —nie je* mozné finan¢nt operaciu vykonat’
Ing. Dana Bartova Mgr. Viera Miklasova

Datum a podpis zodpovedného Datum a podpis riaditel'a CDR

zamestnanca

Ekonomicko — prevadzkovy tsek - rozpodet:
Finan¢na operacia je/ nie je * v stilade s rozpo¢tom CDR na prislusny rozpoctovy rok

je — nie je* mozné finan¢nu operaciu vykonat’ je — nie je* mozné finan¢nl operaciu vykonat’
Alena Svitacova Mgr. Viera Miklasova
Datum a podpis zamestnanca Datum a podpis riaditela CDR

zodpovedného za rozpocet CDR

*nehodiace sa Skrtnut’
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Centrum pre deti a rodiny Topol’¢éany
UL Kalinc¢iakova 4295, 955 01 Topol'¢any Priloha &.5.

Kontrolny list k zacatiu verejného obstaravania
na vykonanie zikladnej finan¢nej kontroly v zmysle zikona €. 357/2015 Z. z. o finan¢nej
kontrole a audite 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
(pre predmet zakazky od 5 000,- EUR)

Predmet ZAKAZKY © ...occvieiieieceee ettt ettt e s e et e et ta e enbeesaeereens bt b e be e be et e be e e
Predpokladand hodnota zédkazky bez DPH :© ..........cccccooviiiinnnns

Ekonomicka KlasifiKacia : .......coovvvveeiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen

Pripravovana finan¢né operacia

1. Vecny usek :
Finan¢na operacia je/nie je *V sulade s 0SODItNYMI PredPiSIT .. .eecueruierieiiirieiiietieieeee ettt
a je hospodarna, efektivna, ucelna a €¢inna

je —nie je* mozné finanénu operaciu vykonat’

Datum a podpis zodpovedného
navrhujuceho zamestnanca

2. Ekonomicko — prevadzkovy usek - verejné obstaravanie :
Finan¢na operacia je/nie je* v sulade s osobitnymi predpismi - so zakonom 343/2015 0 verejnom obstaravani
a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov

je —nie je* mozné finanénu operaciu vykonat’

Eva Krumparova
Datum a podpis zodpovedného
zamestnanca

3. Ekonomicko — prevadzkovy usek - rozpodet:
Finan¢na operacia je /nie je *v sulade s rozpo¢tom CDR na rok 20..

Finanéna operacia je/nie je * v stilade s rozpo¢tom na dva rozpoctové roky nasledujuce po rozpoétovom roku, ak
financovanie finanénej operacie alebo jej ¢asti neskonéi v prislusnom rozpo¢tovom roku a ide 0 realizaciu verejného
obstaravania :

je — nie je* mozné finan¢nt operaciu vykonat’ je — nie je* mozné finan¢n operaciu vykonat’
Alena Svitacova Mgr. Viera Miklasova
Détum a podpis zamestnanca zodpovedného Datum a podpis riaditel'ky CDR

za rozpocet CDR

*nehodiace sa Skrtnt’
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Centrum pre deti a rodiny Topol’¢any
UL Kalinc¢iakova 4295, 955 01 Topol'¢any Priloha &.6

Kontrolny list k bankovym vypisom
na vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly v zmysle zakona ¢&. 357/2015 Z. z. o finan¢nej
kontrole a audite 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
Cislo bankového uétu:
Cis10 DANKOVENO VYPISUS .....coovoveoeociieieseesesisseseeses s ese st es s senneas

Datum:.............coovvnnnn.

Vvdavkové bezhotovostné ihrady celkom vo vyske:

Financ¢né operacie su v sulade so schvalenymi faktiirami resp. platobnymi poukazmi ¢.:
(uviest’ interné ¢isla faktar a platobnych poukazov)

Uhrada bankovych poplatkov vo VYEKe: .........covvevveeeeeeeeeeeereeeene.

je vstlade so Vieobecnymi podmienkami Statnej pokladnice pre vedenie uétov klientov v platnom
zneni a V pripade poplatkov za hotovostné platobné operacie prostrednictvom VUB, a. s. v siilade
s cennikom VSeobecnej Gverovej banky, a. s.

ano — nie * ano — nie *

je —nie je* mozné finanén operaciu vykonat’ je —nie je* mozné finan¢nu operaciu vykonat’
datum: ..o, Alena Svitacova datum: ..., Mgr. Viera Miklasova
meno a podpis zam. zodpoved. za platobny styk meno a podpis jeho nadriadeného

Prijmové bezhotovostné uhrady celkom vo vvske:

Finan¢né operacie st v sulade s:
(uviest’ napr. zmluvné plnenie na zaklade odb. faktur, zmlav, prijmy z poistnych plneni, z predpisanych
pohladavok, refundacie, vratené platby, mylné platby, objednavky a pod.)

ano —nie * ano — nie *

je — nie je* mozné finan¢nu operaciu vykonat’ je —nie je* mozné finan¢nu operaciu vykonat
datum: .......coeeveeveinnens Alena Svitacova datum: ..ccoovveiiieienen Mgr. Viera Miklasova
meno, podpis zam. zodpoved. za platobny styk meno a podpis jeho nadriadeného

*nehodiace sa Skrtnat’
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Centrum pre deti a rodiny Topol’¢any
UL Kalinc¢iakova 4295, 955 01 Topol'¢any Priloha &. 7.

Kontrolny list
na vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej
kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
oblast’ pohPadavok

Vecne prislusny organizacny utvar:
Finanéna operacia: ndzov financnej operdcie a dovod financnej operacie
Suma:

Subjekt:

Kontrola vecnej spravnosti:
Finan¢na operacia je/nie je * v stlade so: zédkonom &.: 374/2014 Z. z. 0 pohl'adavkach Statu
Vv platnom zneni

01T (A 1] ) T USSP TR PPP PR PPRPPTO ano - nie *
je — nie je* mozné finan¢nl operaciu je —nie je* mozné finan¢nl operaciu
vykonat’ resp. v nej pokraovat vykonat’ resp. v nej pokracovat’

Meno a priezvisko zodpovedného zamestnanca: Mgr. Viera Miklasova, riad. CDR :
Datum ............................ POdeS .......................... Datum ............................ POdeS ...........

*nehodiace sa skrtnut’
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Centrum pre deti a rodiny Topol’¢éany
Ul. Kalin¢iakova 4295, 955 01 Topol¢any Priloha & 8.

Kontrolny list
na vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly v zmysle zakona €. 357/2015 Z. z. o finan¢nej
kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
vzdelavacia aktivita

ZIADOST O SCHVALENIE UCASTI ZAMESTNANCA NA VZDELAVACEJ AKTIVITE
Zamestnanec (pPriezvisko, MeNO, tIIUI): ......coiv i
U K I ettt e e e e e e e e et e e e e e e e e et e e e e e e e e r e e eaaaeens

NAZOV VZAelavacej aKtIVITY: ..o e

Organizator vZdelavace] aKtIVILY: .......oouiiiiiiiieiieiie ettt
Déatum, miesto a ¢as konania: ............cocceeviiniiennnnnnn. Ugastnicky poplatok: .................. €

Odovodnenie ucCasti na vzdeldvace] aKtIVILE: .......occuieriiiiiiiiiiieieeie e

podpis zamestnanca

Vecny usek :

Ucast’ na vzdelavacej aktivite je/nie je* v stilade so zakonom ¢&. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme a0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov
a s opisom ¢innosti pracovného miesta.

je —nie je* mozné finanénu operaciu vykonat’ je —nie je* mozné finan¢nt operaciu vykonat’
Magr. Viera Miklasova

Datum a podpis zodpovedného Datum a podpis riaditel'a CDR
Zzamestnanca

Ekonomicko — prevadzkovy usek - rozpodet:

Finan¢na operacia je/nie je * v stlade s rozpo¢tom DeD na prislusny rozpocétovy rok

je — nie je* mozné finanénu operaciu vykonat’ je — nie je* mozné finan¢nl operaciu vykonat’
Alena Svitacova Mgr. Viera Miklasova
Datum a podpis zamestnanca Datum a podpis riaditel'a CDR

zodpovedného za rozpocet CDR

*nehodiace sa Skrtnut’
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Centrum pre deti a rodiny Topol’¢any
UL Kalinc¢iakova 4295, 955 01 Topol'¢any Priloha &. 9.

Kontrolny list
k odmenam a Kk preplatenej nevycerpanej dovolenke k vykonaniu zakladnej finan¢nej
kontroly v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov

ZAMESIAC: .evvveiveeeieiesie e
1. Odmeny jubilejné:
2. Odmeny mimoriadne:
3. Odmeny z narodnych projektov:
4. Preplatena nevycerpana dovolenka:

(uviest jednotlivé polozky v EUR)

Silad s rozpoctom
Financ¢na operacia je v sulade s rozpoctom ustredia na prislusny rozpoctovy rok:

ano — nie* ano — nie*
je —nie je* mozné finan¢éni operaciu vykonat’ je —nie je* mozné finan¢nt operaciu vykonat
Datum, meno a podpis zamestnanca Déatum, meno a podpis riaditel’ky CDR

zodpovedného za rozpocet CDR

* nehodiace sa Skrtnut’

Za spravnost’ Udajov ZOAPOVEAA: .......c.ccieiieiieirieiiect et ettt sttt sttt et et esbeesree et e sreesnbesneas

Datum, meno a podpis zamestnanca oddelenia MIezd: ..........ccooiiiiiii i
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Centrum pre deti a rodiny Topol’¢éany
UL Kalinc¢iakova 4295, 955 01 Topol'¢any Priloha &. 10.

Kontrolny list
k vybranym osobnym nakladom k vykonaniu zakladnej finan¢nej kontroly v zmysle
zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov

Vybrané osobné naklady zamestnancov ustredia za mesiac: .......ceceeerueree.

Odstupné:

Odchodné:

Nahrada pri DPN:

Nahrada za pohotovost™:

Priplatok za pracu v noci:

Priplatok za pracu v sobotu, nedel’u a sviatok:
Plat za nadcas:

Priplatok k nahrade prijmu:

© 0o N o g bk~ w D PE

Prispevok na rekreaciu:

(uviest jednotlivé polozky v EUR)

Sulad s rozpoctom
Finan¢na operacia je v sulade s rozpoctom ustredia na prislusny rozpoctovy rok:

ano — nie* ano — nie*
je — nie je* mozné finan¢nt operaciu vykonat’ je — nie je* mozné finan¢nl operaciu vykonat
Datum, meno a podpis zamestnanca Datum, meno a podpis riaditel’ky CDR

zodpovedného za rozpocet CDR

*nehodiace sa Skrtnut’

1 — vSetky priplatky za pohotovost’ (pracovnad pohotovost, sluzobna pohotovost, pohotovost pri zabezpecovani opatreni pre obdobie

krizovej situdcie, v zmysle platnych pravnych predpisov

Za spravnost’ Udajov ZOAPOVEAA: ........cceiriiiiiiiiiieie ettt

Datum, meno a podpis zamestnanca oddelenia MIEZA: .........cccooeriiiiriieies e
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Priloha ¢. 11.

ZIADANKA &. ....../20..
0 nakup tovarov, sluzieb a realizaciu stavebnych prac v zmysle zdkona ¢. 523/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach verejnej
spravy, zakona ¢. 357/2015 o finan¢nej kontrole, zakona ¢. 357/2015 Z.z. o verejnom obstaravani, zakona ¢. 305/2005 Z.z.
0 SPODaSK, In CDR o verejnom obstaravani a IN Zasady samohospodarenia v samostatnych skupinach formou poskytnutia
preddavku pre :

Samostatna skupina : Ziadatel :

Vyska preddavku : Podpis : Datum :

Realizicia vykonu a vysledok 1. etapy zdkladnej finan¢nej kontroly:
Pripravovana finan¢né operacia je overena a postdena s :

a. Osobitnymi predpismi a vnutornymi predpismi CDR

b. Rozpoétom detského domova na prislusny rozpoctovy rok

C. Pridelenym rozpoc¢tom na samostatnti skupinu

Finan¢na operéacie je /nie je* v stlade s vyssie uvedenymi osobitnymi predpismi, vnutornymi predpismi a finanénu
operaciu je / nie je mozné * vykonat’, v nej pokra¢ovat’ alebo vymahat’ plnenie, ak sa finan¢na operacia alebo jej

Cast’ vykonala.

Meno a priezvisko ....... Mgr. Viera Miklasova

Finan¢na operacie je /nie je* v stlade s rozpoctom detského domova a finan¢nll operaciu je / nie je mozné *
vykonat, v nej pokracovat’ alebo vymahat’ plnenie, ak sa finan¢na operacia alebo jej Cast’ vykonala.

Meno a priezvisko koordinatora Mgr. Viera Miklasova

Finanéna operacie je /nie je* v sulade s rozpo¢tom detského domova a finanént operaciu je / nie je mozné * vykonat’,
Vv nej pokracovat’ alebo vymahat’ plnenie, ak sa finanéna operacia alebo jej ¢ast’ vykonala.

Alena Svita¢ova, zodpov.za rozpocet. Mgr. Viera MiklaSova

Datum podpis: Datum podpis
Postudenie predmetu aprocesu VO zamestnancom | Postudenie  sposobu  financovania  zamestnancom
zodpovednym za VO zodpovednym za financovanie a rozpocet
Poziadavka na verejné obstaravanie zdkazky na: Poziadavka bude realizovana formou
a) tovar  b)sluzbu c) stavebné prace a) hotovostnou b) bezhotovostnou
Urcenie typu zakazky podla finanéného limitu: Poziadavka bude realizovana formou:
a) zakazka s nizkou hodnotou bez aplikacie VO a) jednorazovo
b) zékazka s nizkou hodnotou* b) opakovane
Poziadavka bude realizovana : Poziadavka bude realizovana formou :
a) priamym obstaranim bez aplikacie VO a) objednavky
b) obstaranim podla vysledku prieskumu trhu alebo podla | b) zmluvy

limitu ur¢eného IN c) platobného vymeru
d) iné:
Poziadavka je /nie je * v stilade so zdkonom o VO a IN CDR | Poziadavka je / nie je * v sulade s rozpo¢tom 20..
o VO
Déatum: Eva Krumparova: .........cccceveeneene. Datum: Alena SvitaCova : ......ccccvveeveeneenne
podpis podpis
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Priloha ¢. 12
Centrum pre deti a rodiny Topol’¢any
Kalin¢iakova 4295, 955 01 Topol’¢any

Kontrolny list k rozpoctovému opatreniu
na vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly v zmysle zakona 357/2015 Z. z. o finan¢nej
kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov

Cislo rozpoctového opatrenia: ........c.ccceveeeeueescerennes

Uprava rozpoétu prijmov/vydavkov*

VO VYSKe: c.cceeneninennens EUR v kategorii .....cccceueee. , V POdprograme: ........cccoeeevreene.
Uprava zaviznych ukazovatelov §tatneho rozpoétu na rok 2022 sa premieta do upraveného
rozpotu v MEeSIaCl ...cccevvvevveieennns 2022 v sulade srozpisom v module MUR v Statnej
pokladnici.

Finan¢na operacia je Vv sulade s Rozpoctovym opatrenim ¢. ...... Ustredia préce, socialnych veci
a rodiny, Bratislava zaslan€ho 1istom €. ..........coooiiiiiiiiiiiii e ,

Zo dia: ..ocevieieee,

Finan¢nu operaciu je mozné vykonat’:

ano — nie * ano — nie *
Datum, meno a podpis zamestnanca Datum, meno a podpis jeho nadriadené¢ho
Alena Svitacova, ekonom Mgr. Viera Miklasova riaditel'ka
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Metodické usmernenia sekcie auditu a kontroly Ministerstva financii SR & MF/010871/2016 - 1411

k finanénej kontrole vvkonavanej podPa zdakona &. 357/2015 Z. z. o finanénej kontrole a audite a 0 zmene

a doplneni niektorvch zakonov (d’alej len MU) :

24

(1) Priklad overenia so skuto¢nost’ami uvedenymi v § 6 ods. 4 zikona o finan¢nej kontrole :

1. Vyhléasenie verejného obstaravania je potrebné overit’ zakladnou finan¢nou kontrolou - overuje sa sulad s rozpo¢tom
CDR na prislu$ny rok, sulad s planom verejného obstaravania, stilad so v§eobecne zaviznymi pravnymi predpismi
a sulad s vnutornymi predpismi organu verejnej spravy. Tu niekde musi byt akceptacny list - Pokial’ napr. na prislusna
investicnu akciu nie je v rozpocte organu verejnej spravy dostatoéné mnozstvo rozpoctovych prostriedkov, organ
verejnej spravy moze vykonat zmeny rozpoctu v priebehu rozpoctového roka prislusnym rozpoc¢tovym opatrenim, resp.
zabezpecit' schvalenie presunu rozpoctovych prostriedkov s podmienkou, Ze po ukonéeni verejného obstaravania
zabezpeci dostatok verejnych financii v rdmci rozpo€tu organu verejnej spravy na zabezpecenie prislusnej investicne;j
akcie. Znamena to, ze na malovanie a podlahu sme nemali sulad s rozpo¢tom!!!

2. Vyradenie/likvidacia majetku sa overi s vnutornym predpisom CDR , ak je taky vydany a S rozhodnutim $tatutarneho
organu o vyradeni/likvidacii majetku (IN o majetku)

3. Tvorba socialneho fondu sa overi s osobitnym predpisom (zakon o socialnom fonde) pripadne s kolektivnou zmluvou.

4. Zaplatenie faktary od dodévatela sa overi srozpoftom organu verejnej spravy, uzatvorenou zmluvou resp.
objednavkou.

4. Pri uzatvoreni pracovnej zmluvy sa vykond zdkladnd finan¢néd kontrola, v ramci ktorej sa overi stlad s rozpoctom
organu verejnej spravy, sulad s osobitnym pravnym predpisom, sulad s vnutornym predpisom organu verejnej spravy.
napr. na pracovnej zmluve stlad s Organizaénym poriadkom a sulad s rozpoctom. Na platovom vymere stlad
s rozpoGtom a sulad s 553/2003.

5.  Priprikaze na pracovnu cestu sa zakladnou finan¢nou kontrolou overi stlad s planom, resp. zameranim pracovnej cesty,
rozpoctom, sulad s vnitornym predpisom. Vo faze z(¢tovania pracovnej cesty sa overi stlad s rozpo¢tom organu
verejnej spravy, overi sa, ¢i sa pracovna cesta skutoéne vykonala (iné podmienky poskytnutia verejnych financii).

(2) Ako zabezpedit’ finanénu kontrolu v réznych organizaciach:

Ak zamestnanec organu verejnej spravy vo svojej ¢innosti kumuluje viaceré funkcie ¢innosti organu verejnej spravy (napr.
rozpocet a verejné obstaravanie), vykonava zakladnt finan¢nu kontrolu za vsetky oblasti prave tento zamestnanec. Ak ma
organ verejnej spravy organizacné utvary, ktoré samostatne zodpovedaju za verejné obstaravanie, rozpocet, zmluvy,
objednavky atd’., zakladnt finan¢nt kontrolu vykonaju viaceré osoby. V pripade, ak organ verejnej spravy vzhladom na
svoju vel'kost’ a personalne kapacity nema veducich zamestnancov, méze vykonat' zakladni finanént kontrolu priamo
Statutdrny orgén spolu s odbornym zamestnancom. Plati teda, ze zakladnu finanénu kontrolu musia vykonat’ aspoii dvaja
zamestnanci organu verejnej spravy, z ktorych jeden musi byt’ veduci zamestnanec. lde 0 tzv. princip kontroly $tyroch oéi
a jeho ciel'om je najma predchadzanie vzniku nedostatkov, podvodov a nezrovnalosti pri hospodareni orgénu verejnej spravy
s verejnymi financiami. Statutirny organ organu verejnej spravy moze uréit vediceho zamestnanca zodpovedného za
vykonavanie finan¢nej kontroly v opise pracovnej ¢innosti, samostatnym dokumentom, v niektorom vnitornom predpise,
vhodny je napr. organizacny poriadok a na neho nadvizujtici podpisovy poriadok alebo uréenie zodpovednosti vediceho
zamestnanca za vykonanie zakladnej finanénej kontroly moze vyplyvat’ z charakteristiky druhu prace, pricom do vykonania
zakladnej finan¢nej kontroly moze byt zapojenych viacero vediicich zamestnancov podla jednotlivych stupniov riadenia.
Druhy zamestnanec je osoba, ktord zabezpecuje vecnl spravnost’ finan¢nej operacie. UrCenie druhého zamestnanca moze
byt opét’ zabezpefené organizacnym alebo podpisovym poriadkom, opisom ¢innosti jednotlivych zamestnancov, pripadne
inou vhodnou pisomnou formou.

Priklad personélneho zabezpecenia vykondvania ziakladnej finan¢nej kontroly

Pri organoch verejnej spravy, ktoré maju mensi pocet administrativnych zamestnancov (napr. mensie $kolské zariadenia)
a funkcia zamestnanca zodpovedného za rozpocet a verejné obstaravanie sa kumuluje v jednej osobe, tato osoba vykona
zakladnu finan¢énu kontrolu za obe oblasti zaroven so Statutdrnym organom verejnej spravy alebo nim urenym vedicim
zamestnancom (riaditel’ $koly resp. zastupca riaditel'a $koly).

(3) Vykonanie finanénej kontroly na réoznych dokladoch
Vykonanie zékladnej finanénej kontroly sa potvrdzuje priamo na doklade suvisiacom s finanénou operaciou alebo jej
castou. Takymto suvisiacim dokladom je napr. cestovny prikaz, faktura, zZiadost’ o platbu, méze sa vSak pouzit’ aj kryci list
(=kontrolny list), ktory si organ verejnej spravy vytvori pre svoje podmienky, napriklad na podmienky opakovanej dodavky,
resp. celoroénej dodavky, kde budu rozpisané jednotlivé dodavky.




POMOCKA NA APLIKACIU ZFK

ZFK pri FO Kontrolny list | ZFK pri FO Priamo na doklade,
V urcenej IN
Pred vstupom do zavizku (poskytnutie alebo pouzitie verej.financ.)
1. Zmluvy obchodné, v IN ZFK Platovy vymer (pravny ukon) Prilohy IN Platovy
kolektivne (pravny iikon) Ostatné platové ndroky poriadok
2. Zmluvy a dohody v IN ZFK Odmena Prilohy IN Platovy
financované z EU (prdavny poriadok
ukon) Odstupné, odchodné
a preplatenie nevycerpanej Nie je
dovolenky
3. Objednavky (pravny iikon) v IN ZFK
Nakup z preddavku SS a EPU Tla¢iva v IN OUD
4. Zadavanie poziadavky na VIN ZFK Nakup v hotovosti
VO (poskytnutie verej. financ.)
5. Zmluvy pracovné , dohody | V IN ZFK
0 vykonani prace alebo
dohody o pracovnej
éinnosti* (pravny iikon)
6. Nakupy v hotovosti SS v IN Zasady Cestovny prikaz na SC (prdvay | VINOUD a IN
a EPU — preddavky hospodarenia SS tikon) Pracovné cesty
(poskytnutie verej. financ.)

Pred uhradou FO (pouzitie verej.financ.)

Uhrada faktiry Likvidacny list v IN
OuD
Uhrada inych platieb Platobny poukaz v IN

oUD

Prijmové a vydavkové PD

PPD a VPD v IN OUD

Vyuctovanie cestovnych
vydavkov

Tla¢ivo v IN OUD
a Pracovné cesty

Iné ukony majetkovej

povahy

7. Bankové vypisy (pouzitie
verej.financ.)

v IN ZFK

Zarad’ovacie a vyrad’ovacie
protokoly

8. Pri inych finan¢nych
operaciach suvisiacich
S oblast'ou pohl'adavok
Statu

IN 0 pohl'adavkach

Rozpocet, rozpoctové opatrenia
(prijem verej.financ.)

9. Ucast na vzdelavacej aktivite

v IN ZFK

Prijemky a vydajky

Inventarizacia

Skoda

Mesacny vykaz o PHM

IN 0 autoprevadzke

Vyzivné /uhrada vyzivného

IN 1/2016 a Dodatok
102/2017 — pohladavky
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