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Clanok 1
Uvodné ustanovenia

(1) Smernica upravujiica systém finan¢ného riadenia, financnej kontroly a elektronického vykonu

2)

)

2)

zékladnej financ¢nej kontroly (d’alej len ,,smernica®) upravuje komplexny systém financného
riadenia v podmienkach Miestneho dradu mestskej Casti Bratislava—Nové Mesto (d’alej len
,mestskd Cast™), zodpovednost Statutdrneho organu (starostu mestskej Casti), veducich
zamestnancov a zamestnancov mestskej Casti, zdkladné pravidl4, ciele a spdsob vykondvania
finan¢nej kontroly vykondvanej podl'a zdkona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v platnom zneni (d’alej len ,,zdkon o finan¢nej kontrole*).

Cielom smernice je vytvorit jednotny systém finan¢ného riadenia afinanc¢nej kontroly
v prostredi mestskej Casti a organiza¢nych zloziek bez pravnej subjektivity zriadenych mestskou
castou (d’alej len ,,organiza¢nd zlozka®).

PRVA CAST
Finané¢né riadenie a finan¢na kontrola

Clanok 2
Finanéné riadenie

Systém finan¢ného riadenia tvoria vniitorné smernice' a rozhodnutia 3tatutirneho organu! ako
vnutorné riadiace akty upravujice postupy pripravy a realizacie finanénych operacii alebo ich
Casti vo vizbe na uplatiovanie zdkona o financnej kontrole, povinnosti a postupy veducich
zamestnancov a zamestnancov zodpovednych za vykon financ¢nej kontroly na tsekoch rozpoctu,
verejného obstardvania, spravy majetku, ictovnictva, vykaznictva a d’alSich odbornych dsekov
¢innosti mestskej cCasti pri hospoddrnom, efektivhom adc¢innom vynakladani verejnych
prostriedkov.

Cielom finan¢ného riadenia je zabezpecit' najmai:

a) finan¢nud kontrolu tak, aby sa predchddzalo poruSovaniu vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov alebo medzinarodnych zmluv, ktorymi je Slovenska republika viazana a na zaklade
ktorych sa Slovenskej republike poskytuji finan¢né prostriedky zo zahranicia,

b) dodrziavanie hospodarnosti, efektivnosti, u¢innosti a tcelnosti pri hospodareni s verejnymi
financiami,

c) spolahlivost’ vykaznictva,

d) ochranu majetku v sprave alebo vo vlastnictve mestskej Casti,

e) predchadzanie podvodom a nezrovnalostiam,

f) zavedenie a dodrZanie pravidiel a postupov na tcely zamedzenia a predchddzania korupcii,

g) vCasné a spolahlivé informovanie Statutirneho orgdnu o urovni hospoddarenia s verejnymi
financiami,

h) vylicenie zdasahov smerujicich k ovplyvilovaniu zamestnancov vykondvajicich finan¢nu
kontrolu,

i) prijatie opatreni na ndpravu zistenych nedostatkov ana odstrdnenie priCin ich vzniku
zistenych oprdavnenou osobou, Najvy$§im kontrolnym udradom Slovenskej republiky,
Eurépskou komisiou, Eurépskym dvorom auditorov alebo inymi orgdnmi, ktoré maji
opravnenie na vykon kontroly alebo auditu vratane uplatnenia opatreni proti zamestnancom

! menovite uvedené v zdvere&nych ustanoveniach tejto smernice
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zodpovednym za zistené nedostatky a splnenie opatreni prijatych na ndpravu zistenych
nedostatkov a na odstranenie pricin ich vzniku.

Prostrednictvom nastaveného systému finan¢ného riadenia mestskd Cast’ ur¢i pri poskytovani
apouziti verejnych financii také podmienky, aby bolo zabezpecené hospodarne, efektivne,
ucinné a ucelné hospodarenie s verejnymi financiami.

Clanok 3
Finanéna kontrola

Finan¢na kontrola je sicastou finan¢ného riadenia v podmienkach mestskej Casti. Ide o sihrn
¢innosti zabezpeCujicich overovanie hospodérnosti, efektivnosti, uc¢innosti a tucelnosti
finan¢nych operdcii alebo ich Casti pred ich uskuto¢nenim, v ich priebehu realizécii a az do ich
konec¢ného vysporiadania, zuctovania, dosiahnutia a udrZania vysledkov a cielov finan¢nych
operdcii alebo ich Casti.

Finan¢na kontrola sa vykonava ako:
a) zakladna financna kontrola,

b) administrativna finan¢na kontrola,
c¢) finan¢nd kontrola na mieste.

Ciel’om financ¢nej kontroly je zabezpecit’ najma:

a) dodrziavanie hospodarnosti, efektivnosti, ucinnosti a ucelnosti pri realizdcii financnej
operécie alebo jej Casti,

b) dodrziavanie zdkona o finan¢nej kontrole, vSeobecne zavidznych pravnych predpisov
vydanych na jeho vykonanie, osobitnych predpisov, medzinarodnych zmluv, ktorymi je
Slovenskd republika viazand, ana zdklade ktorych sa Slovenskej republike poskytuji
finan¢né prostriedky zo zahranicia, rozhodnuti vydanych na zédklade osobitnych predpisov
alebo vnitornych predpisov,

c¢) dodrziavanie rozpoCtu mestskej Casti,

d) dodrziavanie uzatvorenych zmliv mestskej Casti,

e) dodrziavanie podmienok na poskytnutie a pouZitie verejnych prostriedkov,

f) spravnost’ a preukdzatelnost’ vykondvania finan¢nej operécie alebo jej Casti, spolahlivost’
vykaznictva.

g) ochranu majetku v sprave alebo vo vlastnictve mestskej Casti,

h) predchddzanie podvodom, nezrovnalostiam a korupcii,

i) vcéasné a spolahlivé informovanie starostu ako Statutirneho orgdnu o trovni hospodarenia
s verejnymi financiami a o vykondvanych finan¢nych operaciach alebo ich castiach,

J) overovanie splnenia prijatych opatreni k nedostatkom zistenym administrativnou financ¢nou
kontrolou alebo finan¢nou kontrolou na mieste,

k) overovanie dalSich skutoCnosti suvisiacich s finanénou operdciou alebo jej castou
a finan¢nym riadenim.

Finan¢nou operaciou alebo jej ¢ast’'ou je prijem, poskytnutie alebo pouZitie verejnych financii
hotovostne alebo bezhotovostne, pravny tikon alebo iny tkon majetkovej povahy.

Hospodarnost'ou sa rozumie vynaloZenie verejnych financii na vykonavanie ¢innosti alebo
obstaranie tovarov, prac a sluZieb v spradvnom case, vo vhodnom mnozstve a kvalite za najlepsiu
cenu.

Efektivnostou sa rozumie najvyhodnej$i pomer medzi pouZzitymi verejnymi financiami
a dosiahnutymi vysledkami.
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Ucinnostou sa rozumie plnenie urenych cielov a dosahovanie planovanych vysledkov
vzhl'adom na pouZzité verejné financie.

Uc€elnost’ou sa rozumie vzt'ah medzi ur¢enym ucelom pouzitia verejnych financii a skutoénym
ucelom ich pouZitia.

Clanok 4
Zodpovednost’ statutarneho organu, vedicich zamestnancov a zamestnancov

Starosta ako Statutdrny orgdn (d’alej len ,,starosta) zodpoveda za:

a) vytvorenie, zachovanie a rozvijanie systému finan¢ného riadenia a finan¢nej kontroly,

b) vykonavanie finan¢nej kontroly na vSetkych stupnioch riadenia,

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

d) zabezpecenie overovania vybranych finanénych operacii finan¢nou kontrolou na mieste
podrla potrieb mestskej Casti,

e) vyliCenie zdsahov smerujicich k ovplyviiovaniu zamestnancov vykondvajicich finan¢nu
kontrolu,

f) prijatie opatreni na ndpravu zistenych nedostatkov a na odstrdnenie pric¢in ich vzniku, za
ur¢enie zamestnancov zodpovednych za zistené nedostatky a uplatnenia opatreni voci nim
podla osobitného predpisu?.

Vedici zamestnanci mestskej Casti zodpovedaju za:

a) zabezpecenie transparentného posudzovania a finan¢nd kontrolu finan¢nej operacie alebo jej
Casti,

b) zabezpecenie overovania financnych operacii alebo ich Casti zdkladnou finan¢nou kontrolou,

c) zabezpecCenie overovania finanénych operdcii alebo ich Casti administrativnou finan¢nou
kontrolou, ak mestska Cast’ poskytuje alebo poskytla verejné prostriedky okrem pripadov
uvedenych v Clanku 7 ods. 3 tejto smernice,

d) pripravu a realizdciu financnych opericii alebo ich cCasti tak, aby bola dodrZana zisada
hospodarnosti, efektivnosti a ti¢innosti pri hospodareni s verejnymi prostriedkami,

e) zabezpeCovanie pripravy a realizdcie financnych operdcii alebo ich casti v sulade
s uzatvorenymi zmluvami alebo inymi rozhodnutiami tykajicimi sa hospoddrenia
s finanénymi prostriedkami?.

Zamestnanci mestskej ¢asti zodpovedaji za:

a) overovanie financnych operacii alebo ich Casti zakladnou finan¢nou kontrolou,

b) overovanie financnych operdcii alebo ich Casti administrativnou finan¢nou kontrolou, ak
mestska Cast’ poskytuje alebo poskytla verejné prostriedky okrem pripadov uvedenych
v Cldnku 7 ods. 3 tejto smernice,

¢) vyplnenie kontrolnych listov, platobnych poukazov alebo vzorov pre vykon zdkladnej
finanénej kontroly v zmysle Clanku 6 tejto smernice,

d) dodrziavanie vnitornych smernic' a rozhodnuti Statutdrneho orgdnu! ako vnitornych
riadiacich aktov upravujicich postupy pripravy a realizacie finanénych operdcii alebo ich
Casti a dodrziavanie rozhodnuti Stitnych orgdnov vo védzbe na uplatiiovanie zdkona o
finan¢nej kontrole.

2 napr. Zakonnik préce

3 napr. aj rozsudky sidov a rozhodnutia inych orgdnov $titnej spravy



“)

®)

(6)

)

2)

3)

“4)

Zodpovednost’ vedicich zamestnancov a zamestnancov na vybranych usekoch organiza¢nych
utvarov, ktorymi su napr. rozpocet, verejné obstardvanie, sprdva majetku moze byt’ podrobnejsie
upravend v ramci pracovnych ndplni v silade s poverenim na vykon finan¢nej kontroly.

Poverenie na vykon finanénej kontroly zamestnancom uvedenych v bode 4 tohto Cldnku bude
schvalené starostom. Poverenia zamestnancom a vedicim zamestnancom vyhotovi ich priamy
nadriadeny ku diu nastupu daného zamestnanca. Vsetky poverenia na vykon financ¢nej
kontroly sa vyhotovuju v Styroch exempldroch, jeden pre sekretariat starostu, jeden pre
oddelenie hospodarske a finan¢né, jeden pre referit miezd a personalistiky a jeden pre
zamestnanca (priloha ¢. 21 tejto smernice). Oddelenie hospodédrske a finanéné v zmysle
postipenych povereni zabezpecuje aktualizaciu podpisovych vzorov zamestnancov poverenych
na vykon financnej kontroly.

Veduci zamestnanci sd povinni pisomnou formou ur¢it’ svojho zdstupcu zo zamestnancov v ich
priamej riadiacej posobnosti zodpovedného za vykon finan¢nej kontroly pocas ich nepritomnosti
v zamestnani. Pri ureni zdstupcu je potrebné doloZit' poverenie v jednom exempldri na
oddelenie hospodarske a finan¢né. V pripade vybranych tuctovnych dokladov spracovdvanych
v elektronickej podobe vyzna¢i veddci zamestnanec pocas svojej nepritomnosti alebo
pocas nepritomnosti svojho podriadeného zastupite'nost’ priamo v informacnom systéme
samospravy v module Obeh dokladov.

Clanok 5
Zakladna finan¢na kontrola

Zakladnou finan¢nou kontrolou sa na prisluSnych stuprioch riadenia overuje v silade
s cielmi v Clanku 3 ods. 3 tejto smernice vZdy stilad kaZdej finan¢nej opericie alebo jej ¢asti
S:

a) rozpo¢tom na prisluSny rozpoctovy rok,

b) osobitnymi predpismi alebo medzindrodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenskd republika
viazand a na zdklade ktorych sa Slovenskej republike poskytuji finan¢né prostriedky zo
zahranicia,

¢) uzatvorenymi zmluvami mestskou Cast'ou,

d) rozhodnutiami vydanymi na zaklade osobitnych predpisov*,

e) vnutornymi predpismi,

f) inymi podmienkami poskytnutia verejnych financii neuvedenymi v pismenach a) az e) tohto
bodu.

Zékladnou finan¢nou kontrolou sa overuje kazd4 finan¢né operécia alebo jej ¢ast’ vzdy, aj ked’
sa finan¢nd operdcia alebo jej Cast overuje administrativnou finan¢nou kontrolou alebo
finan¢nou kontrolou na mieste.

Rozsah overovania finan¢nej operacie alebo jej Casti zavisi od povahy finan¢nej operacie. Nie je
nutné overovat pri vSetkych finan¢nych operécidch silad so vSetkymi skuto¢nostami uvedenymi
v Clanku 5 ods. 1 tejto smernice.

RozliSuju sa tieto druhy finanénych operacii:

a) prijmové hotovostné a bezhotovostné finan¢né operacie:
1. prijem dotacie, grantu zo Statneho rozpoctu,
2. prijem z pendle zo zmluvného vztahu,

4y zmysle § 6 ods. 4 pism. e) zdkona o finan¢nej kontrole
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prijem z predaja majetku,

prijem spravneho poplatku,

danové prijmy a prijem z poplatku za rozvoj,
kreditné Groky na tucte a podobne,

b) vydavkové hotovostné a bezhotovostné finan¢né operécie:

00N LR W~

uhrada vydavkov spotrebného charakteru (napr. materidl, tovar, sluzby)
uhrada za obstarany majetok,

poskytnutie zalohy/preddavku,

thrada ndgjomného,

vydavky na reprezentacné ucely,

uhradenie pokuty/sankcie,

vyuctovanie miezd,

poplatky stvisiace s obstaranim stravnych listkov,

vyplatenie cestovnych néhrad,

10. vyplata miezd v hotovosti,

11

. uhrada spravnych poplatkov,

12. sddne poplatky a podobne,

¢) finan¢nd operdcia — poskytnutie prostriedkov:

1.
2.
3.

poskytnutie dotécie,
poskytnutie socidlnej vypomoci zo socidlneho fondu,
poskytnutie divky v hmotnej nidzi a podobne,

d) finan¢nd operacia — pravny ukon (vSetky druhy zmliv, rozhodnuti, vyziev):

e)

1.
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13.
14.
15.
16.

zmluva o dodani materidlu/tovaru/sluzby/majetku a pod.,

ndjomnd zmluva,

zmluva o poskytnuti dotécie,

zmluva o predaji majetku,

zmluva k bankovej zaruke,

zmluva k zabezpeke,

rozhodnutie o vyrubeni dane/poplatku/troku z omeskania,

rozhodnutie o priznani ddvky v hmotnej nidzi,

rozhodnutie vydané v zmysle zdkona €. 543/2001 Z. z (rozhodnutie na vyrub),
rozhodnutie o pokute,

pracovna zmluva vritane jej zmien, dohoda o vykonani price, dohoda o pracovnej
¢innosti, dohoda o brigddnickej praci Studentov,

nidvrh na zvysSenie tarifného platu, na udpravu osobného priplatku, priplatku za
zastupovanie, resp. akychkol'vek inych foriem odmenovania zamestnancov,

vyhldsenie vyberového konania,
kolektivna zmluva,
vyzva k thrade dane, spravneho poplatku, ndjmu,
protokol o zvereni nehnute'ného majetku a podobne,

finan¢nd operacia — iny ukon pravnej povahy:

DR W

zaradenie, vyradenie majetku a jeho likvidécia,

nahrada $kody na majetku,

vyhldsenie verejného obstardvania,

odpisovanie,

tvorba opravnych poloZiek k majetku a rezerv a podobne.
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Prehl'ad zodpovednosti za najCastejSie uskutocnované finanéné operdcie je uvedeny v prilohe
¢. 20 tejto smernice.

Zékladnu finan¢nud kontrolu vykondvaju:

a) starosta alebo nim urceny vedici zamestnanec mestskej Casti a

b) prislusny zamestnanec mestskej Casti zodpovedny za rozpocet, zodpovedny za verejné
obstardvanie, zodpovedny za spravu majetku alebo za iné odborné Cinnosti podl'a povahy
finanCnej operdcie alebo jej Casti podla pracovnej ndplne v stlade s poverenim na vykon
finan¢nej kontroly.

Clanok 6
Vykonavanie zakladnej finan¢nej kontroly

Zékladnd finan¢nd kontrola sa realizuje viacerymi kontrolnymi udkonmi a postupmi.
Zamestnanec a veduci zamestnanci sd povinni zabezpecit’, aby overovanie zdkladnou finan¢nou
kontrolou pri kazdej finan¢nej operdcii zahfnalo cely subor postupov a cCinnosti, ktoré je
potrebné vykonat’ v procese realizcie finan¢nych opericii a ktoré sa tykaji najmé overenia ich
finan€ného krytia v rozpoCte, dodrZzania podmienok pre verejné obstardvanie, vyberu
dodavatel'a, zadania objedndvky, pripravy a uzatvorenia zmluvy, preberania plneni od
dodévatela a d’alSich pravnych tikonov a ikonov majetkovej povahy.

Zamestnanec vykondvajuici zdakladnd finan¢nd kontrolu v oblasti svojej pdsobnosti je povinny
vykonat’ ju riadne, v€as a v stlade s touto smernicou. Zakladna finan¢na kontrola musi byt’
vykonana pred uskuto¢nenim prislusnej finan¢nej operacie alebo jej casti. Vykonanie
zdkladnej finan¢nej kontroly musi byt’ vZdy pripojené k finan¢nej opericii, na ktoru sa vztahuje.
V pripade zistenia nezrovnalosti je zamestnanec povinny bezodkladne tito skuto¢nost’ oznamit’
vedicemu zamestnancovi, ktorého sa finan¢nd operécia tyka, za icelom odstrdnenia zistenych
nedostatkov a zabezpecenia napravy. Pokracovat’ vo finan¢nej operacii sa moze az po odstraneni
zistenych nedostatkov.

Pre zlozité financné opericie je charakteristické, Ze zakladnd financnd kontrola sa u nich
realizuje po Castiach. Zakladna finan¢nd kontrola sa vykondva v dvoch fazach:

a) faza pripravnd — pred vstupom do zaviazku/pohl'adavky,

b) faza realiza¢na — pred thradou vydavku/ pred prijatim platby.

V pripravnej faze sa zdkladna finan¢na kontrola zameriava na oblast’ pldnovania, rozpoctovania,
verejného obstardvania, uzatvdrania zmluvnych vzt'ahov. Ide o finan¢né operacie ako napr.
vykonanie verejného obstardvania, vystavenie objedndvky, uzatvorenie zmluvy, vyslanie
zamestnanca ha pracovnu cestu - vystavenie cestovného prikazu a stanovenie podmienok na
uskuto€nenie pracovnej cesty.

Zamestnanci, ktori vykonavaju zakladnu financnu kontrolu, sa v pripravnej faze pri overovani
finan¢nej operacie alebo jej Casti zameriavaji najma na:

a) financné krytie v rozpocte,

b) dodrziavanie principov verejného obstardvania,

c¢) dodrZiavanie zdkonnych podmienok pri uzatvarani zmluvnych vztahov,

d) dodrZiavanie osobitnych predpisov pri vydani rozhodnutia a vnitornych predpisov,

e) dodrziavanie osobitnych predpisov pri hospodéreni s verejnymi prostriedkami,

f) inych podmienok suvisiacich s poskytovanim verejnych prostriedkov.
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V realizaCnej faze sa zdkladnd finan¢nd kontrola uskutociuje pred samotnym uskuto¢nenim
finan¢nej operdcie alebo jej Casti alebo v procese jej realizdcie a je zamerand na oblast’
zmluvného plnenia na zdklade objedndvok a uzatvorenych zmldv, na vykon rozhodnuti,
pravnych tkonov a inych ukonov majetkovej povahy, na zictovanie platieb, na zaradenie
majetku do evidencie a pod.

Zamestnanci, ktori vykondvaju zdkladnu finan¢nd kontrolu, sa v realizacnej faze pri overovani

finan¢nej operacie alebo jej Casti zameriavajd najmi na :

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

b) dodrziavanie zdkonnych podmienok vedenia uctovnictva — sprdvne a uplné vyhotovenie
platobného prikazu, zdokumentovanie uctovného pripadu (finan¢nej operacie alebo jej Casti)
potrebnymi uctovnymi dokladmi,

c¢) dodrziavanie zdkonnych podmienok vedenia rozpoctovnictva,

d) dodrziavanie inych podmienok podl’a osobitnych predpisov upravujicich vykondvanie inych
odbornych ¢innosti podl'a charakteru financ¢nej operacie alebo jej Casti.

Starosta, veddci zamestnanci, resp. zdstupcovia veducich zamestnancov oprdavneni v Case

nepritomnosti vedicich zamestnancov vykondvat’ prislusny tkon v rdmci zdkladnej financ¢nej

kontroly a zamestnanci potvrdzuji na doklade stvisiacom s finan¢nou operaciou alebo jej

astou silad so skutoénost’ami uvedenymi v Clanku 5 ods.1 pism. a) — f) tejto smernice

uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, datumu vykonania zidkladnej financnej

kontroly a uvedenim iba jedného vyjadrenia, ¢i:

a) finan¢nu operéciu alebo jej Cast’ je moZné vykonat’ alebo nie je mozné vykonat’,

b) vo financnej operacii alebo jej Casti je mozné pokracovat’ alebo nie je moZné pokracovat
alebo

¢) poskytnuté plnenie je potrebné vyméhat alebo poskytnuté plnenie nie je potrebné vyméahat,
ak sa finan¢nd operdcia alebo jej Cast’ uz vykonala.

Vykonanie zdkladnej financnej kontroly potvrdzujui zamestnanci na nasledovnom doklade

stvisiacom s finan¢nou operaciou alebo jej Castou:

a) Ziadanka na objedndvku - priloha &. 1a) tejto smernice,

b) Objednavka — priloha €. 1b) tejto smernice,

c) Kontrolny list k verejnému obstaravaniu - priloha €. 2 tejto smernice,

d) Kontrolny list k zmluve/dodatku k zmluve - priloha €. 3 tejto smernice,

e) Likvida¢ny list doslych faktir - priloha €. 4 tejto smernice,

f) Likvidacny list odoslanych faktur - priloha €. 5 tejto smernice,

g) Platobny poukaz - priloha €. 6 tejto smernice,

h) Ziadanka na drobny nakup - priloha ¢. 7 tejto smernice,

i) Ziadanka na preddavok - priloha &. 8 tejto smernice,

J) Vyuctovanie preddavku/vydavku - priloha €. 9 tejto smernice,

k) Preplatenie cestovného (jednorazové cestovné listky MHD) — priloha €. 10 tejto smernice,

1) Preplatenie cestovného (predplatny cestovny listok MHD - elektriCenka) — priloha €. 11 tejto
smernice,

m) Vrétenie alikvotnej Casti uhradeného cestovného (predplatného cestovného listka MHD) pri
skonceni pracovného pomeru — priloha ¢. 12 tejto smernice,

n) Predpis na thradu — priloha €. 13 tejto smernice,

0) Predpis spravnych poplatkov (matrika) — priloha €. 14 tejto smernice,

p) Predpis, odpis, zrusenie pohl'addvky — priloha €. 15 tejto smernice,

q) Kontrolny list pre ostatné financné operacie — priloha €. 16 tejto smernice.
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Vykonanie zdkladnej finan¢nej kontroly pri finanénych operacidch inych ako uvedenych v ods.
9 pism. a) — p) tohto ustanovenia smernice potvrdia zamestnanci na Kontrolnom liste pre
ostatné finan¢né operacie (priloha €. 16 tejto smernice).

Zmluvy sa predkladaji na podpis starostovi spolu s kontrolnym listom k zmluve/dodatku k
zmluve (priloha €. 3 tejto smernice), na ktorom je vykonand zakladnd finan¢na kontrola.

Likvidacny list k faktiram (priloha €. 4 alebo priloha €. 5 tejto smernice) a Platobny poukaz
(priloha €. 6 tejto smernice) ako doklady potvrdzujice vykonanie zdkladnej financnej kontroly
musia byt’ trvalo pripojené k faktdre alebo k inému d¢tovnému dokladu.

Zékladna finan¢nd kontrola sa vykondva elektronicky na vybranych tctovnych dokladoch a je
podrobnejSie upravend v druhej Casti tejto smernice.

Clanok 7
Vykonavanie administrativnej finan¢nej kontroly

Administrativna finan¢nd kontrola sa vykondva vzdy, ak sa poskytuju verejné prostriedky

z rozpoctu mestskej Casti inej pravnickej osobe alebo fyzickej osobe:

a) pri poskytovani doticii,

b) pri poskytovani nendvratného financného prispevku (d’alej len ,,prispevku®), ak je Ziadatel
povinny pouZitie financnych prostriedkov zictovat'.

Zamestnanci su povinni vykondvat’ administrativnu finanénd kontrolu overenim suladu kazdej
finan¢nej operacie alebo jej Casti so skuto¢nostami uvedenymi v Clanku 5 ods. 1 pism. a) — f)
tejto smernice.

Administrativnu finan¢ni kontrolu zamestnanci nevykonavaji:

a) pri pouziti verejnych prostriedkov z vlastného rozpoctu mestskej Casti, ak finan¢na operacia
alebo jej Cast’ stvisi so zabezpecenim vlastnej prevadzky okrem dotécif a transferov orgénu
verejnej spravy,

b) pri pouZiti verejnych prostriedkov v suvislosti so zabezpeCenim vlastnej prevadzky okrem
dotécii a transferov iného orgdnu verejnej spravy zapojeného na jeho rozpocet alebo iného
orgénu verejnej spravy v jeho vecnej posobnosti,

c) ak sa finan¢nd operdcia alebo jej Cast’” vykondva na zdklade spravneho konania, sidneho
konania, certifikacného overovania alebo iného konania podla osobitnych predpisov,

d) pri poskytovani finan¢nych prispevkov, ak nie je potreba ich zictovania (napr. prispevok pri
narodeni diet’at’a).

Administrativna financnd kontrola sa vykondva v pripade poskytnutia verejnych prostriedkov
od momentu uzatvorenia zmluvy alebo vydania rozhodnutia o prideleni verejnych prostriedkov
az po ich vyplatenie a splnenie vSetkych podmienok, na zdklade ktorych sa verejné financie
poskytli, a to bud’ pred poskytnutim prostriedkov alebo po ich poskytnuti.

Administrativnu finan¢nu kontrolu vykonavaju:

a) starosta alebo nim urceny veduci zamestnanec mestskej Casti,

b) prisluSny zamestnanec mestskej Casti zodpovedny za rozpocet, verejné obstardvanie, spravu
majetku alebo za iné odborné ¢innosti podl'a povahy finan¢nej operacie alebo jej casti podla
pracovnej ndplne v silade s poverenim na vykon finan¢nej kontroly.



(6) Vykonanim administrativnej financnej kontroly nezanikd povinnost vykonat' aj zdkladnu
finan¢nu kontrolu. Procesy, ktoré predchadzaju uzatvoreniu zmluvy alebo vydaniu rozhodnutia
sa overuju zdkladnou finan¢nou kontrolou.

(7) Zamestnanci z administrativnej finan¢nej kontroly vypracuju:
a) navrh spravy a nasledne spravu, ak v rdmci kontroly zistia nedostatky (priloha ¢. 17 a 18 tejto
smernice),
b) spravu, ak kontrolou nezistia nedostatky (priloha €. 19 tejto smernice).

(8) Navrh spravy asprdava podla ods. 7 pism. a) ab) tohto ustanovenia smernice budd zaroven
dokladom, na ktorom sa potvrdzuje vykonanie administrativnej financnej kontroly, pricom
v nich bude uvedené najma:
a) meno a priezvisko, podpisy zamestnancov, ktori vykonali administrativnu finan¢nud kontrolu,
b) datum vykonania administrativnej financ¢nej kontroly.

(9) Na vykonavanie administrativnej financnej kontroly = ana vypracovanie dokumentécie
z vykonanej administrativnej financnej kontroly podla ods. 7 tohto ustanovenia smernice sa
uplatnia prislusné ustanovenia zdkona o financ¢nej kontrole podl'a § 20 az § 27.

Clanok 8
Vykonavanie finan¢nej kontroly na mieste

(1) Opravnenym organom, ktory rozhodne o vykondvani finan¢nej kontroly na mieste je starosta.

(2) Starosta rozhodne, ktord finan¢nu operéciu alebo jej Cast’ si zamestnanci opravneni overit’ aj
finan¢nou kontrolou na mieste, v rdmci ktorej ziskaji dokazy, preveria a zistia skuto¢nosti, ktoré
sa povaZuju za potrebné na téely overenia jej siladu so skuto¢nostami uvedenymi v Clanku 5
ods. 1 pism. a) — f) tejto smernice.

(3) Starosta rozhodne, v ktorej pravnickej osobe zriadenej mestskou Cast'ou, v ktorom organizacnom
utvare miestneho dradu (oddeleni miestneho uradu) alebo organizacnej zlozke (detské jasle,
Skolak klub, denné centrd, komunitné centrum Ovruckd) budd zamestnanci vykondvat’ finan¢nu
kontrolu na mieste.

(4) Finan¢nu kontrolu na mieste vykonaji asponl dvaja zamestnanci ztoho jeden veduci
zamestnanec, a to na zdklade pisomného poverenia starostu.

(5) Poverenie musi byt podpisané, datované a musi obsahovat’:
a) meno, priezvisko osoby, ktord je opravnena k vykonu finan¢nej kontroly na mieste,
b) presné oznadenie pravnickej osoby (ndzov, sidlo, ICO), organiza¢ného ttvaru alebo
organizacnej zlozky, kde sa bude vykondvat’ finan¢nd kontrola na mieste,
c¢) predmet finan¢nej kontroly na mieste,
d) kontrolované obdobie,
e) podpis starostu,
f) datum vyhotovenia pisomného poverenia.

(6) Vykonanim finan¢nej kontroly na mieste nezanikd povinnost vykonat aj zdkladnd finan¢nu
kontrolu.

(7) Povereni zamestnanci z financ¢nej kontroly na mieste vypracuju:
a) navrh spravy a nésledne spravu, ak v ramci kontroly zistia nedostatky (priloha ¢. 17 a 18 tejto
smernice),
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b) spravu, ak kontrolou nezistia nedostatky (priloha ¢. 19 tejto smernice).

(8) Navrh spravy a sprava podla ods. 7 pism. a) ab) tohto ustanovenia smernice budi zaroven

dokladom, na ktorom sa potvrdzuje vykonanie finan¢nej kontroly na mieste, priCom v nich bude
uvedené najma:

a) meno a priezvisko, podpisy zamestnancov, ktori vykonali finan¢nd kontrolu na mieste,

b) datum vykonania finan¢nej kontroly na mieste.

(9) Na vykondvanie finan¢nej kontroly na mieste a na vypracovanie dokumenticie z vykonanej

)

2)

3)

“4)

&)

(6)

(7)

finan¢nej kontroly na mieste podl'a ods. 7 tohto ustanovenia smernice sa primerane uplatnia
prislusné ustanovenia zdkona o finan¢nej kontrole podl'a § 20 az § 27.

DRUHA CAST
Elektronicky vykon zakladnej finan¢nej kontroly

) Clénok 9
Ucel elektronického vykonu zdkladnej finan¢nej kontroly

Utelom elektronického vykonu zdkladnej finanénej kontroly je zabezpeéit plynulost prac pri
spracovavani vybranych uctovnych dokladov v elektronickej podobe v rdmci informacného
systému samospravy (d’alej len ,, IS SAMQO) a ich archiviciu s pouZitim podpisov zamestnancov
mestskej Casti Bratislava-Nové Mesto v digitdlnej forme.

Elektronicky vykon zdkladnej financnej kontroly sa realizuje na tychto vybranych tctovnych
dokladoch:

a) Ziadanka na objednavku,

b) Objednavka,

c) Kontrolny list k verejnému obstardvaniu,

d) Kontrolny list k zmluve/dodatku k zmluve,

e) Likvidacny list doSlych faktur,

f) Platobny poukaz,

g) Ziadanka na drobny nakup,

h) Ziadanka na preddavok.

IS SAMO modul obeh dokladgv (d’alej len ,,modul Obeh dokladov*‘) je modul, v ktorom sa
vybrané uctovné doklady podla Clanku 9 ods. 2 schval'uju elektronicky.

IS SAMO modul fakturacia (d’alej len ,,modul Fakturicia®) je modul, v ktorom sa tG¢tovne
spracuivaju doslé a vyslé faktiry.

IS SAMO modul Objednavky (d’alej len ,,modul Objednavky*) je modul, v ktorom sa vytvara
nova objednavka.

Zodpovedny zamestnanec je zamestnanec, ktory je povereny na vykon zdkladnej finanénej
kontroly. Zakladnou financnou kontrolou overuje sulad prisluS$nej financnej opericie alebo jej
Zasti so skutoénostami uvedenymi v Cldnku 5 ods. 1 tejto smernice. Zodpovedny zamestnanec
mdZe vystupovat v pozicii zamestnanca alebo vediceho zamestnanca, pripadne starostu
(zodpovednost’ jednotlivych pozicif je uréend v Clanku 4 ods. 1 - 3 tejto smernice.

Zodpovedny zamestnanec za vybavenie dokladu je zodpovednym zamestnanom v zmysle
ods. 6 tohto Clanku, priCom v schvalovacom procese sa vyjadruje ako prvy k prislusnej
finan¢nej operacii v suvislosti s vykonanim zdkladnej financ¢nej kontroly.
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(8) Zadavatel’om je zamestnanec, ktory:
a) je opravneny na zaddvanie objedndvok v module Objedndvky a nésledne na zaddvanie
Ziadanky na objednavku v module Obeh dokladov,
b) je oprdvneny na zaddvanie faktir v module Fakturicia a ndsledne na zaddvanie likvidacného
listu v module Obeh dokladov,
c¢) priamo zadava prislu$ny tctovny doklad v module Obeh dokladov.

(9) Ak je zadavatel a zodpovedny zamestnanec za vybavenie dokladu tou istou osobou, zadavatel’ v
tychto pripadoch prislusny doklad postupuje sdm sebe.

(10) V pripade zavaznych technickych problémov je mozné pouzit’ aj pisomnu formu pri zabezpeceni
obehu vybranych tétovnych dokladov uvedenych v ods. 2 tohto Clanku v silade s Clankom 6
tejto smernice a v sulade so smernicou upravujucou vedenie podvojného uctovnictva a obeh
uctovnych dokladov.

Clanok 10
Podpis v digitalnej forme

(1) Podpis v digitdlnej forme je naskenovany podpis (d’alej len ,,naskenovany podpis‘‘) zamestnanca
povereného na vykon zdkladnej finan¢nej kontroly.

(2) Zodpovedny zamestnanec naskenovanym podpisom potvrdzuje silad so skuto¢nost’ami
uvedenymi v Clanku 5 ods. 1 pism. a) — f) tejto smernice a vykonanie zdkladnej financ¢ne;j
kontroly vyberom jedného z vyjadreni v stilade s Clankom 6 ods. 8 pism. a) — ¢) tejto smernice.

(3) Kazdy zodpovedny zamestnanec ma na zdklade svojho jedine¢ného hesla pristup do modulu
Obeh dokladov. Z pouzitych elektronickych prostriedkov je jednoznacne a nespochybnitel'ne
preukdzané, kto a kedy vykonal zakladnu finan¢nu kontrolu.

Clanok 11
Fazy obehu vybranych tétovnych dokladov v elektronickej podobe a vykonanie zakladnej
financnej kontroly elektronicky

(1) Ziadanka na objednavku a objednavka

Ziadanka na objedndvku a objedndvka si Gétovné doklady, ktoré st neoddelitené, a preto ich

vystavenie a vyjadrovanie sa vramci schvalovacieho procesu prebieha neoddelitel'ne, a to

nasledovne:

a) V module OBJEDNAVKY zaddvatel vytvori novi objedndvku, v ktorej uvedie nasledovné
udaje: presny nidzov dodavatela, pravna forma, adresa, ICO, suma, rozpoCtové zatriedenie,
stredisko. Po jej vizudlnej kontrole ju presunie do modulu Obeh dokladov ato tla¢idlom
,,obeh dokladov*.

b) Presunutim Objedndavky do modulu Obeh dokladov sa sicasne s objedndvkou automaticky
vytvori aj Ziadanka na objednivku v module Obeh dokladov ako novy spolo&ny ziznam
v &asti ,,Sprievodka® pod nazvom SPR Objedndvka a SPR Ziadanka.

c) Zadavatel' v Casti Workflow vyberie zodpovedného zamestnanca za vybavenie dokladu a
postipi ho stlacenim ,,vybavit-schvalit*. Tymto krokom sa zac¢ina schvalovaci proces,
v ramci ktorého vecne prisluSny zodpovedny zamestnane vykondva v ramci svojej pozicie
zdkladnd finan¢ni kontrolu.

d) Zodpovedny zamestnanec za vybavenie dokladu v Casti workflow skontroluje, ¢i si doplnené
mend vSetkych zodpovednych zamestnancov. Nésledne pripoji k objednavke vsetky potrebné
doklady (napr. kontrolny list k verejnému obstardvaniu, kontrolny list k zmluve/dodatku)
a vypiSe pozadované udaje.
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e) Zodpovedny zamestnanec za vybavenie dokladu vykona zdkladnu finan¢nu kontrolu v zmysle
Clanku 5 ods. 1 tejto smernice, potom vyberie jedno z vyjadreni v zmysle Clanku 6 ods. 8
pism. a) — c) tejto smernice a potvrdi jej vykonanie tlacidlom ,,vybavit-schvalit*. Tymto
krokom st Ziadanka na objednivku a Objedndvka podpisané jeho naskenovanym podpisom
a postipené na vyjadrenie sa d’alSiemu zodpovednému zamestnancovi.

f) V pripade, Ze vo finan¢nej operécii nie je mozné pokra¢ovat’ alebo ju nie je mozné vykonat’,
v procese schvalovania uvedie zodpovedny zamestnanec v poznamke strucné dévody (v
pripade rozsiahlejSieho dovodu nesuhlasu ho uvedie v Casti ,,Pozndmka Word*) a financnu
operdciu zamietne tla¢idlom ,zamietnut*. Dany doklad sa automaticky vracia
v elektronickom obehu na doplnenie/opravu zodpovednému zamestnancovi za vybavenie
dokladu. Doplnenim/opravenim chyb sa cely schvalovaci proces za¢ina od zaciatku, t. j. od
pism. e) tohto ¢lanku.

g) Po schvdleni Ziadanky na objednivku a Objedndvky vsetkymi zodpovednymi
zamestnancami sd postipené v module Obeh dokladov opravnenému zamestnancovi na
zverejnenie na webovej stranke mestskej Casti Bratislava—Nové Mesto.

h) Opravneny zamestnanec na zverejnenie bezodkladne zverejni objedndvku na webovej
strnke, t. j. priamo na dradnej tabuli. Udaj o ddtume zverejnenia dopiSe do zdznamu
Ziadanka na objedndvku v module Obeh dokladov a stlatenim tlacidla ,,vybavit-schvalit*
vracia doklad zodpovednému zamestnancovi za vybavenie dokladu. Tymto krokom ho
zéroven informuje o ddtume zverejnenia danej objednavky.

i) Nésledne zodpovedny zamestnanec za vybavenie dokladu stlatenim tlaCidla ,,vybavit-
schvalit* presunie prislusny doklad do vybavenych dokladov a schvalovaci proces bude
ukonceny.

(2) Kontrolny list k verejnému obstaravaniu (d’alej len ,,kontrolny list k VO*)

a) Pred uskuto¢nenim procesu verejného obstardvania kontrolny list k VO v module Obeh
dokladov vystavuje zodpovedny zamestnanec za vybavenie dokladu, ktory je zdroven aj
zodpovednym zamestnancom za zabezpecenie celého procesu verejného obstardvania.

b) V cCasti workflow skontroluje, ¢i su doplnené mend vsetkych zodpovednych zamestnancov.
Doplni vSetky potrebné udaje (napr. predmet zdkazky, sumu) a stlacenim tlacidla ,,vybavit-
schvélit* ndsledne postipi dany doklad do schvalovacieho procesu, vramci ktorého
zodpovedni zamestnanci vykondvaju v ramci svojej pozicie zdkladnu finan¢nu kontrolu.

c¢) Schval'ovaci proces prebieha identicky ako je uvedené v ods. 1 pism. e) a f) tohto ¢lanku.

d) Po schvéleni vSetkymi zodpovednymi zamestnancami sa kontrolny list k VO vrati
zodpovednému zamestnancovi za vybavenie dokladu. Ten si ho ulozi v PDF formate pre
d’alSie potreby, napr. ako prilohu pre kontrolny list k zmluve, objedndvku alebo faktiru.
Nasledne ukonci schvalovaci proces identicky ako je uvedené v ods. 1 pism. i) tohto ¢lanku.

(3) Kontrolny list k zmluve/dodatku k zmluve

a) Pred podpisanim zmluvy alebo dodatku k zmluve vystavuje kontrolny list k zmluve/dodatku
k zmluve v module Obeh dokladov zodpovedny zamestnanec za vybavenie dokladu.

b) V cCasti workflow skontroluje, ¢i su doplnené mend vsetkych zodpovednych zamestnancov.
Doplni vSetky potrebné tdaje (napr. predmet zmluvy, ¢i ide o doddvatel’a alebo odberatel’a,
sumu) a stlaCenim tla¢idla ,,vybavit-schvalit*“ ndsledne postipi kontrolny list
k zmluve/dodatku k zmluve do schvalovacieho procesu, vrdmci ktorého zodpovedni
zamestnanci vykondvajui v rdmci svojej pozicie zdkladnu financnd kontrolu.

¢) Schval'ovaci proces prebieha identicky ako je uvedené v ods. 1 pism. e) a f) tohto ¢lanku.

d) Po schvéleni vSetkymi zodpovednymi zamestnancami sa kontrolny list k zmluve/dodatku k
zmluve vrati zodpovednému zamestnancovi za vybavenie dokladu, ktory si ho ulozi v PDF
formate pre d’alSie pouZitie. Nasledne schval'ovaci proces ukon¢i identicky ako je uvedené
v ods. 1 pism. 1) tohto ¢ldnku.
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(4) Likvidacny list doslych faktar (d’alej len ,,likvidac¢ny list*)

®)

a) Doslé faktiry od dodavatelov (d’alej len ,,faktira®) s centrdlne evidované v registratirnom
denniku. Zamestnanec podatel'ne naskenuje faktiru spolu s prilohami a v ramci
registratirneho zdznamu oznaci, Ze ide o faktiru.

b) Zamestnanec fakturdcie si elektronicky prevezme naskenovand faktdru spolu s prilohami
v registratdre. Fakturu zaeviduje do modulu Fakturicia, vystavi k nej likvidacny list a tento
odosle spolu s faktirou do modulu Obeh dokladov na schvdlenie. V Casti workflow doplni
meno zodpovedného zamestnanca za vybavenie dokladu a stlaenim tlacidla ,,vybavit-
schvélit** nasledne postipi likvida¢ny list do schvalovacieho procesu, v rdmci ktorého
zodpovedni zamestnanci vykondvaju v ramci svojej pozicie zdkladnu finan¢nu kontrolu.

c¢) Schval'ovaci proces prebieha identicky ako je uvedené v ods. 1 pism. e) a f) tohto ¢lanku.

d) Zodpovedny zamestnanec za vybavenie dokladu v Casti workflow skontroluje, ¢i si doplnené
mend vsetkych zodpovednych zamestnancov. Vyplni vSetky potrebné udaje (napr. Cislo
objedndvky alebo zmluvy, rozpoctové zatriedenie,), pripoji nevyhnutné dokumenty (napr.
podpisani objednavku alebo zmluvu). Vykonanie zdkladnej finan¢nej kontroly potvrdi
tlacidlom ,,vybavit-schvalit* a ndsledne postipi dany doklad na vyjadrenie sa d’alSiemu
prislusnému zodpovednému zamestnancovi.

e) Ak zodpovedny zamestnanec za vybavenie dokladu napriklad zisti, Ze dodavka tovaru alebo
sluzieb nie je v sulade s fakturovanou sumou alebo neboli sluzby vykonané v sulade
s objedndvkou alebo zmluvou, danu faktiru zamietne stlacenim tlacidla ,,zamietnut™, pricom
do pozndmky napiSe — ,vritenie faktiry dodavatelovi“ a v prilohe prilozi list o vrateni
faktiry dodavatel'ovi. Na zdklade zamietnutia je zamestnanec fakturdcie informovany
o vrateni faktdry. V module Fakturicia uvedenu faktiru zaznamend ako nedc¢tovnud alebo
vydobropisovand.

f) Po schvdleni likvidacného listu vSetkymi zodpovednymi zamestnancami sa v procese vrati
zamestnancovi fakturdcie. Ten likvidacny list spolu s prilohami vytlac¢i. Nasledne ukonci
schvalovaci proces identicky ako je uvedené v ods. 1 pism. i) tohto ¢lanku.

g) Zamestnanec fakturdcie odovzdd v papierovej podobe faktiru s likvidaénym listom
a prislusnymi prilohami zamestnancovi uctarne na zatctovanie.

h) Po zadctovani uctovnych dokladov (faktir) zamestnanec referdtu uctovnictva odovzda
doklady na schvdlenie vedicej referatu uctovnictva.

1) Po schvéleni zadctovania zavizkov, zamestnanec fakturdcie vystavi v papierovej podobe
prevodny prikaz na bezhotovostni thradu.

J) Prevodny prikaz schvali veduci hospodédrskeho a financného oddelenia a prednosta miestneho
uradu svojim podpisom. Zamestnanec fakturdcie priloZi k vypisu z banky vSetky uctovné
doklady bezhotovostného styku a odovzda ich na zatic¢tovanie zamestnancovi uctarne.

Platobny poukaz

a) V module Obeh dokladov ho vystavuje zodpovedny zamestnanec za vybavenie dokladu.

b) V cCasti workflow skontroluje, ¢i su doplnené mend vsetkych zodpovednych zamestnancov.
Vyplni nasledovné tdaje: nédzov prijemcu, pravnu formu, adresu, ICO, sumu, & Gétu
z ktorého bude platba uhradend, variabilny symbol, spdsob udhrady, ¢. uctu prijemcu,
rozpoCtové zatriedenie. Ak zodpovedny zamestnanec za vybavenie dokladu nema k dispozicii
¢islo uctu, z ktorého sa ma platba uhradit, poZiada oddelenie hospodarske a finan¢né
o ozndmenie bankového spojenia. Zodpovedny zamestnanec vybavi platobny poukaz
tlac¢idlom ,,vybavit-schvalit* a nasledne postipi platobny poukaz do schvalovacieho procesu,
vramci ktorého zodpovedni zamestnanci vykondvaju vrdmci svojej pozicie zakladnd
finan¢nu kontrolu.

d) Schval'ovaci proces prebieha identicky ako je uvedené v ods. 1 pism. e) a f) tohto ¢lanku.

e) Po schvéleni vSetkymi zodpovednymi zamestnancami sa platobny poukaz vrati
zodpovednému zamestnancovi za vybavenie dokladu, ktory ho vytlaci spolu s prilohami
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a odovzdd v papierovej podobe zamestnancovi fakturdcie. Nasledne ukon¢i schvalovaci
proces identicky ako je uvedené v ods. 1 pism. i) tohto ¢lanku.

f) Zamestnanec fakturicie zaeviduje v module Fakturdcia platobny poukaz, vystavi prevodny
prikaz v tlacenej podobe a predlozi ho na schvélenie veducej hospodédrskeho a finanéného
oddelenia a prednostovi miestneho tradu. Platobny poukaz hotovostnej dhrady odovzda
zodpovedny zamestnanec za vybavenie dokladu do pokladne.

(6) Ziadanka na drobny nakup

a) V module Obeh dokladov ho vystavuje zodpovedny zamestnanec za vybavenie dokladu.

b) V casti workflow skontroluje, ¢i su doplnené mend vSetkych zodpovednych zamestnancov.
Doplni vSetky potrebné tdaje (napr. tcel, predpokladani sumu) a stlacenim tlacidla ,,vybavit-
schvdlit* nasledne postipi Ziadanku na drobny ndkup do schval'ovacieho procesu, v ramci
ktorého zodpovedni zamestnanci vykondvaji vramci svojej pozicie zdkladnd financéni
kontrolu.

c¢) Schval'ovaci proces prebieha identicky ako je uvedené v ods. 1 pism. e) a f) tohto ¢lanku.

d) Po schvéleni vSetkymi zodpovednymi zamestnancami sa Ziadanka na drobny ndkup vréti
zodpovednému zamestnancovi za vybavenie dokladu. Ten ju vytla¢i a predlozi
zamestnancovi pokladne. Néasledne ukoné¢i schvalovaci proces identicky ako je uvedené
v ods. 1 pism. i) tohto ¢lanku.

(7 Ziadanka na preddavok

)

2)

3)

“4)

a) Pri Ziadanke na preddavok sa postupuje identicky ako pri Ziadanke na drobny nikup podla
ods. 6 tohto ¢lanku.

Clanok 12
Zavereéné ustanovenia

Zrusuje sa Smernica upravujica systém finan¢ného riadenia a finan¢nej kontroly ¢. IRP 30 2019
0517 SM 17.

Smernica je sucastou systému finan¢ného riadenia, ktory okrem predmetnej smernice tvoria:

a) Smernica upravujica vedenie podvojného uctovnictva a obeh Gctovnych dokladov,

b) Prikazy starostu, ktorymi sa urcuje postup pri vykondvani inventarizacie majetku, zavazkov
a rozdielu majetku a zavizkov,

c¢) Zasady o poskytovani cestovnych nahrad,

d) Zasady hospoddrenia a nakladania s majetkom mestskej Casti Bratislava—Nové Mesto a s
majetkom zverenym jej do spravy hlavnym mestom SR Bratislavou,

e) Zasady hospodérenia s bytmi v mestskej Casti Bratislava-Nové mesto,

f) Zéasady poskytovania jednorazovych finanénych vypomoci obyvatelom mestskej Casti
Bratislava-Nové Mesto.

Smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov a jej nedodrZiavanie bude hodnotené ako menej
zavazné poruSenie pracovnej discipliny.

Smernica je platnd dilom jej podpisu starostom mestskej Casti.

V Bratislave, dna 05.05.2021

Mgr. Rudolf Kusy
starosta
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priloha €. 1a)

k Smernici upravujicej systém finanéného riadenia, finan¢nej kontroly a elektronického vykonu zdkladnej finan¢nej kontroly

ZIADANKA NA OBJEDNAVKU C.

Pre vniitornd potrebu MU B-NM, nezverejiiuje sa na internete.

Datum vystavenia:

Dodavatel”:

Predmet objednavky:

Spolu bez DPH v EUR | Spolu s DPH v EUR

SPOLU

Presnd adresa a PSC
odberatel’a, ktorému ma
byt faktira zaslana

Junacka 1

Mestska cCast’ Bratislava - Nové Mesto

832 91 Bratislava 3

Dodacia lehota

Splatnost’ 14 dni od dorucenia faktiry

A. Objednavka bude uhradena z rozpoctovej kapitoly: Modul automaticky doplni ndzov oddelenia

Objednavku pripravil:

B. Zamestnanec zodpovedny za zabezpecenie kontroly a prevzatie objednavky:

meno:

Datum: ......ceeevveeeenne

Podpis: ...ccovveeerernrenns

Zakladna finanéna kontrola podl'a zakona ¢. 357/2015 Z. z. o financnej kontrole a audite a o zmene a doplneni

niektorych zakonov a Smernice ¢&. 8/2021:

1. Zodpovedny zamestnanec za Ziadanku na objednavku
® (Cislo VO/Priame zadanie"
* Finan¢nd operaciu alebo jej ¢ast JE/NIE JEP mozné vykonat’. ?

* Vo finanénej opericii alebo jej €asti JE/NIE JE” mozné pokracovat’. ?

)

*  Finan¢nu operéciu alebo jej ¢ast’ JE/NIE JE moZné vykonat'.

® Vo finanénej oper4cii alebo jej ¢asti JE/NIE JE” mozné pokracovat’. >

Meno a priezvisko Datum Podpis Meno a priezvisko Datum Podpis
zamestnanca vediiceho zamestnanca
FK EK ANA ZDROJ PROGRAM HS

2. Za verejné obstaravanie
Vo finan¢nej operdcii alebo jej ¢asti JE/NIE JEV moZné pokracovat.

Vo finan¢nej operdcii alebo jej ¢asti JE/NIE JEV moZné pokracovat.

Meno a priezvisko Datum

zamestnanca

Podpis

Meno a priezvisko Datum

vediiceho zamestnanca

Podpis

3. Prednosta - siihlas s objednavkou
Vo finan¢nej operdcii alebo jej ¢asti JE/NIE JEV moZné pokracovat.

Meno a priezvisko Datum Podpis

4. Objednavka bola zverejnena na internete - www.banm.sk

Meno a priezvisko
zamestnanca

Détum Podpis

Evidencia objednavky na internete ¢.:

Vysvetlivky:
1)  nehodiace sa preciarknite
2)  vyberte len jedno vyjadrenie




priloha ¢. 1b)
k Smernici upravujicej systém finanéného riadenia, finan¢nej kontroly a elektronického vykonu zékladnej finan¢nej kontroly

MESTSKA CAST BRATISLAVA - NOVE MESTO
MIESTNY URAD BRATISLAVA - NOVE MESTO
Junacka ¢. 1, 832 91 Bratislava 3

Dodévatel
1CO:
DIC:
[ pd 4
Objednavka ¢.
Predmet objednavky Spolu bez DPH Spolu s DPH
EUR EUR

SPOLU

Presn4 adresa a PSC Mestska ¢ast’ Bratislava - Nové Mesto
odberatel’a, ktorému ma Junacka 1

byt faktira zasland 832 91 Bratislava 3

Dodacia lehota

Splatnost’ 14 dni od dorucenia faktiry

Cislo objednéavky uvadzajte vo faktire.

Predmet objednavky je rozpoctovo kryty.

Pracovnik zodpovedny za vystavenie objedndvky, zabezpecenie kontroly a za prevzatie objednavky
Meno a priezvisko:

Telefénne &islo:

E- mail:

Détum vystavenia: .......ccceeveeeceeereeenen.

Zakladna finanéna kontrola podPa zak. ¢. 357/2015 Z. z. o finanénej kontrole a audite a o zmene a doplneni
niektorych zakonov a Smernice ¢. 8/2021:

Zamestnanec zodpovedny za vystavenie objednavky Starosta
Vo finan¢nej operdcii alebo jej ¢asti JE/NIE JEV moZné pokracovat. Vo finan¢nej operdcii alebo jej ¢asti JE/NIE JEV moZné pokracovat.
Meno a priezvisko Datum Podpis Meno a priezvisko starostu Datum Podpis
zamestnanca
Vysvetlivky:

1) nehodiace sa preciarknite

B /fax Bankové spojenie Cislo tétu ICO Strankové dni

02/49 253 111 Prima banka Slovensko, a.s.  SK08 5600 0000 0018 0034 7007 00603317  Pondelok 8% - 1200 1300_ 1700
02/45 529 459 Streda 800_ 1200 1300_ 1700
e-mail: banm @banm.sk DIC Piatok 800 _ 1200

www.banm.sk 2020887385



priloha ¢. 2
k Smernici upravujicej systém finan¢ného riadenia, financnej kontroly a elektronického vykonu zdkladnej finan¢nej kontroly

KONTROLNY LIST K VEREJNEMU OBSTARAVANIU

(pred uskuto¢nenim procesu verejného obstaravania)

Oddelenie:

Zodpovedny zamestnanec:
Finan¢na operacia v EUR bez DPH:
Financ¢na operéacia v EUR s DPH:
Predmet zakazky:

Zakladna finanéna kontrola podla zakona ¢&. 357/2015 Z. z. o financnej kontrole a audite a o zmene
a doplneni niektorych zakonov a Smernice ¢. 08/2021:

1. Zodpovedny zamestnanec
Finan¢nd operédciu alebo jej Cast’ JE/NIE JE” mozné vykonat'. Finan¢nu operdciu alebo jej Cast’ JE/NIE JE" mozné vykonat'.
Meno a priezvisko Datum Podpis Meno a priezvisko Datum Podpis
zamestnanca vediiceho zamestnanca
FK EK ANA ZDROJ PROGRAM HS SUMA

2. Prednosta - sithlas s verejnym obstaravanim
Vo finan¢nej operdcii alebo jej ¢asti JE/NIE JEP moZzné pokracovat’.

Meno a priezvisko Datum Podpis

Vysvetlivky:
1) nehodiace sa preciarknite



priloha ¢. 3
k Smernici upravujicej systém financného riadenia, finan¢nej kontroly a elektronického vykonu zikladnej finan¢nej kontroly

KONTROLNY LIST K ZMLUVE/DODATKU K ZMLUVEY

PRIJEM/VYDAJV

1. Oddelenie:

2. Finan¢na operacia v EUR s DPH:
3. Predmet zmluvy:

4. Dodavatel’/odberatel’":

Zakladna finan¢na kontrola podla zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene
a doplneni niektorych zakonov a Smernice ¢. 8/2021:

1. Zodpovedny zamestnanec

* (islo VO/Priame zadanie/Bez VO" ...
* Finan¢nd operaciu alebo jej ¢ast’' JE/NIE JEP mozné vykonat.” * Finan¢nd operaciu alebo jej ¢ast’ JE/NIE JEP mozné vykonat.”
* Vo finanénej opericii alebo jej ¢asti JE/NIE JE" mozné pokracovat’. * Vo finanénej opericii alebo jej ¢asti JE/NIE JEV moZné pokracovat’.
¢ Poskytnuté plnenie JE/NIE JE1) potrebné vymahat’, ak sa finan¢na * Poskytnuté plnenie JE/NIE JE" potrebné vyméhat’, ak sa finanénd
operdcia alebo jej ¢ast’ uz vykonala. 2 opericia alebo jej ¢ast’ uz vykonala. ?
Meno a priezvisko Datum Podpis Meno a priezvisko Datum Podpis
zamestnanca vediiceho zamestnanca
FK EK ANA ZDROJ PROGRAM HS SUMA

2. Za verejné obstardvanie®

Vo finanénej opercii alebo jej ¢asti JE/NIE JE" mozné pokracovat’. Vo finanénej opercii alebo jej ¢asti JE/NIE JE moZné pokracovat’.
Meno a priezvisko Datum Podpis Meno a priezvisko Datum Podpis
zamestnanca vediceho zamestnanca
3. Prednosta

* Vo finanénej opericii alebo jej €asti JE/NIE JEV moZné pokracovat’.

* Poskytnuté plnenie JE/NIE JE" potrebné vyméhat’, ak sa finanénd
operacia alebo jej ¢ast’ uz vykonala. ?

Meno a priezvisko Datum Podpis

Vysvetlivky:

1) nehodiace sa preciarknite

2) vyberte len jedno vyjadrenie

3) vyplni sa len v pripade realizdcie verejného obstardvania



priloha ¢. 4

k Smernici upravujicej systém finanéného riadenia, finan¢nej kontroly a elektronického vykonu zdkladnej finan¢nej kontroly

LIKVIDACNY LIST DOSLYCH FAKTUR

Cislo faktiry: Prijatd diia:

Kniha doslych faktir

Déatum splatnosti:

Dodavatel”:

Banka:

Cislo uctu:

VS: | KS:

Ucel platby:

Suma v EUR:

Zmluva ¢.:

Objednéavka
.

Iné:

Zakladna finanéna kontrola podla zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a

doplneni niektorych zakonov a Smernice ¢. 8/2021:

1. Zodpovedny zamestnanec
Vo finanénej opercii alebo jej ¢asti JE/NIE JE moZné pokracovat’.

Vo finanénej opericii alebo jej ¢asti JE/NIE JE" moZné pokracovat’.

Meno a priezvisko Datum Podpis Meno a priezvisko Datum Podpis
zamestnanca vediceho zamestnanca
FK EK ANA 7ZDROJ PROGRAM HS SUMA

2. Za rozpocet
Vo finan¢nej operdcii alebo jej ¢asti JE/NIE JEV moZné pokracovat.

Vo finanénej operdcii alebo jej Casti JE/NIE JEP moZné pokradovat’.

Meno a priezvisko Datum

zamestnanca

Podpis

Meno a priezvisko Datum

vediiceho zamestnanca

Podpis

3. Prednosta MU

Vo finanénej opercii alebo jej ¢asti JE/NIE JE moZné pokracovat’.

Meno a priezvisko Détum Podpis
Predkontécia ictovného predpisu:
UCET MD UCET DAL SUMA v EUR zatctoval:
referent ictovnictva
schvalil:
veduca referdtu tictovnictva
Vysvetlivky:

1) nehodiace sa preciarknite




priloha €. 5
k Smernici upravujicej systém finanéného riadenia, finan¢nej kontroly a elektronického vykonu zékladnej financnej kontroly

LIKVIDACNY LIST ODOSLANYCH FAKTUR

Kniha odoslanych faktir

Dodavatel”. Mestska Cast’ Bratislava- Nové Mesto
ICO: 00603317
Nézov banky: Prima banka Slovensko, a.s.

Cislo uctu:

Odberatel”:
ICO:

VS:

Nézov banky:
Cislo détu:

Ukel platby:
Suma v EUR:
Zmluva ¢.:
Objednavka ¢.:
Iné:

Zakladna finanéna kontrola podla zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a
doplneni niektorych zakonov a Smernice ¢. 8/2021:

1. Zodpovedny zamestnanec

Vo finan¢nej operdcii alebo jej Casti JE/NIE JEP mozné pokracovat’. Vo finan¢nej operdcii alebo jej ¢asti JE/NIE JEV moZné pokracovat’.
Meno a priezvisko Datum Podpis Meno a priezvisko Datum Podpis
zamestnanca vediceho zamestnanca

2. Za rozpocet

Vo finan¢nej operdcii alebo jej ¢asti JE/NIE JEV moZné pokracovat’. Vo finan¢nej operdcii alebo jej Casti JE/NIE JEP moZné pokracovat’.
Meno a priezvisko Datum Podpis Meno a priezvisko Datum Podpis
zamestnanca vediceho zamestnanca
FK EK ANA ZDROJ PROGRAM HS SUMA
3. Prednosta MU

Vo finan¢nej operdcii alebo jej ¢asti JE/NIE JEV moZné pokracovat’.

Meno a priezvisko Datum Podpis

Predkontécia ictovného predpisu:

UCET MD UCET DAL SUMA v EUR zatétoval:

referent G¢tovnictva

schvalil:

veduca referatu dctovnictva

Vysvetlivky:
1) nehodiace sa preciarknite



priloha ¢. 6

k Smernici upravujicej systém finanéného riadenia, finan¢nej kontroly a elektronického vykonu zékladnej finan¢nej kontroly

PLATOBNY POUKAZ

Prijemca a jeho adresa:

ICO:

(poloZka knihy doslych faktur)

Uhrad’te sumu v EUR:

Uhrad’te z aétu:

UCEL:

VS:

KS:

SS:

Sposob thrady:

v hotovosti/prevodom?

Uhrad’te na ucet:

Zakladna finan¢na kontrola podl’a zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a

doplneni niektorych zakonov a Smernice ¢. 8/2021:

1. Zodpovedny zamestnanec
Vo finan&nej operécii alebo jej ¢asti JE/NIE JEV moZné pokracovat’.

Vo finan¢nej operdcii alebo jej Casti JE/NIE JEV moZné pokracovat’.

Meno a priezvisko Datum Podpis Meno a priezvisko Datum Podpis
zZamestnanca vediceho zamestnanca
FK EK ANA ZDROJ PROGRAM HS SUMA

2. Za rozpocet
Vo finanénej operécii alebo jej ¢asti JE/NIE JEV moZné pokracovat.

Vo finanénej operécii alebo jej ¢asti JE/NIE JEV moZné pokracovat.

Meno a priezvisko Datum Podpis Meno a priezvisko Datum Podpis
Zamestnanca vediceho zamestnanca

3. Prednosta MU

Vo finan&nej operécii alebo jej Casti JE/NIE JEV moZné pokracovat’.

Meno a priezvisko Datum Podpis
U¢tovaci predpis
MA DAT DAL SUMA v EUR
Cislo syn. tétu Cislo anal. Gétu Cislo syn. tiétu Cislo anal. Gétu
SPOLU

Schvalil:
veduca referatu uétovnictva
Podpis:

Vysvetlivky:
1) nehodiace sa preciarknite




priloha ¢. 7
k Smernici upravujicej systém finan¢ného riadenia, financnej kontroly a elektronického vykonu zdkladnej finan¢nej kontroly

ZIADANKA NA DROBNY NAKUP

Datum Ziadosti:

Priezvisko, meno, titul: |

Osobné ¢islo: | Oddelenie: | Tel./klapka:

Ucel:

Predpokladana
suma:

Zakladna finanéna kontrola podPa zakona ¢&. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a
doplneni niektorych zakonov a Smernice ¢. 8/2021:

1. Zodpovedny zamestnanec

Finan¢nu operdciu alebo jej ¢ast’ JE/NIE JEV mozné vykonat'. Finan¢nu operéciu alebo jej ¢ast’ JE/NIE JEV mozné vykonat'.
Meno a priezvisko Datum Podpis Meno a priezvisko Déatum Podpis
zZamestnanca vediceho zamestnanca
2. Prednosta

Vo finanénej opercii alebo jej ¢asti JE/NIE JE moZné pokracovat’.

Meno a priezvisko Datum Podpis

Vysvetlivky:
1) nehodiace sa preciarknite




priloha ¢. 8
k Smernici upravujicej systém finanéného riadenia, finan¢nej kontroly a elektronického vykonu zdkladnej finan¢nej kontroly

ZIADANKA NA PREDDAVOK

Datum Ziadosti:

Priezvisko, meno, titul: |

Osobné ¢islo: | Oddelenie: | Tel./klapka:

Ucel:

Suma:

Zakladna finanéna kontrola podPa zakona ¢&. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a
doplneni niektorych zakonov a Smernice ¢. 8/2021:

1. Zodpovedny zamestnanec

Finan¢nu operdciu alebo jej ¢ast’ JE/NIE JE" moZné vykonat'. Finan¢nu operédciu alebo jej ¢ast’ JE/NIE JE" moZné vykonat'.
Meno a priezvisko Datum Podpis Meno a priezvisko Datum Podpis
zamestnanca vediiceho zamestnanca

2. Za rozpocet

Vo finan¢nej operdcii alebo jej ¢asti JE/NIE JEV moZné pokracovat’. Vo finan¢nej operdcii alebo jej ¢asti JE/NIE JEV moZné pokracovat’.
Meno a priezvisko Datum Podpis Meno a priezvisko Déatum Podpis
zZamestnanca vediceho zamestnanca
3. Prednosta

Vo finan¢nej operdcii alebo jej ¢asti JE/NIE JEV moZné pokracovat.

Meno a priezvisko Datum Podpis

Vysvetlivky:
1) nehodiace sa preciarknite



priloha ¢. 9
k Smernici upravujicej systém finan¢ného riadenia, financnej kontroly a elektronického vykonu zdkladnej finan¢nej kontroly

VYUCTOVANIE PREDDAVKU/VYDAVKU?

Cislo d¢tovného dokladu:

Priezvisko, meno, titul: |
Osobné ¢islo: | Oddelenie: ‘ Tel./klapka:
Podavam vyuctovanie preddavku vyplateného dna:

Zakladna finanéna kontrola podPa zakona ¢&. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a
doplneni niektorych zakonov a Smernice ¢. 8/2021:

1. Zodpovedny zamestnanec

Finan¢nu operéciu alebo jej ¢ast’ JE/NIE JE" moZné vykonat'. Finan¢ni operdciu alebo jej ast’ JE/NIE JE" moZné vykonat’.
Meno a priezvisko Déatum Podpis Meno a priezvisko Déatum Podpis
zamestnanca vediceho zamestnanca

2. Za rozpocet

* Finan¢nd operaciu alebo jej ¢ast JE/NIE JEP mozné vykonat’. ? * Finan¢nd operaciu alebo jej ¢ast JE/NIE JEP mozné vykonat’. ?
* Poskytnuté plnenie JE/NIE JE" potrebné vyméhat’, ak sa finanénd * Poskytnuté plnenie JE/NIE JE" potrebné vyméhat’, ak sa finanénd
operacia alebo jej ¢ast’ uz vykonala. ? operacia alebo jej ¢ast’ uz vykonala. ?
Meno a priezvisko Datum Podpis Meno a priezvisko Déatum Podpis
zamestnanca vediiceho zamestnanca
Vydavky podla vytictovania na rube EUR cent
Preddavok EUR cent . .
Vytctovanie uznal

Doplatok - Preplatok EUR cent za spravne - upravil

K vyictovaniu pripojujem Na doplatok - preplatok je vystaveny

pocet dokladov pokladniény doklad ................... Vedica uctdrne, dia:

Détum a podpis zodp. pracovnika Détum a podpis pokladnika
Rozpoétova polozka Ucet Eur cent

Ma
dat
Dal

Referent rozpo¢tu, dia:

Schvalil: Zauctoval:

Vedica hospodérskeho a finanéného odd.

Dila: Dnia:

Vysvetlivky:

1) nehodiace sa preciarknite
2) vyberte len jedno vyjadrenie




Por. Datum Vyplatené komu - za ¢o Suma |cent Poznamka
Cis. EUR
1.
SPOLU
Vysvetlivky:

1) nehodiace sa preciarknite

2) vyberte len jedno vyjadrenie




priloha ¢. 10

k Smernici upravujicej systém finan¢ného riadenia, financnej kontroly a elektronického vykonu zdkladnej finan¢nej kontroly

PREPLATENIE CESTOVNEHO (jednorazové cestovné listky MHD)

Priezvisko, meno, titul:

Oddelenie:

Miesto:

Ucel cesty:

Pocet cestovnych listkov:

Celkova hodnota:

Zakladna finanéna kontrola podPa zakona ¢. 357/2015 Z. z. o financnej kontrole a audite a o zmene a

doplneni niektorych zakonov a Smernice ¢. 8/2021:

1. Zodpovedny zamestnanec
Finan¢nu operdciu alebo jej Cast’ JE/NIE JE" moZné vykonat'.

Finan¢nu operédciu alebo jej Cast’ JE/NIE JE" moZné vykonat'.

zamestnanca

Meno a priezvisko Datum Podpis Meno a priezvisko Déatum Podpis
zamestnanca vediiceho zamestnanca
2. Za rozpocet
Finan¢nu operéciu alebo jej ¢ast’ JE/NIE JE mozné vykonat'. Finan¢nu operéciu alebo jej ¢ast’ JE/NIE JE" mozné vykonat'.
Meno a priezvisko Datum Podpis Meno a priezvisko Déatum Podpis

vediiceho zamestnanca

Rozpoctova polozka:

Miesto na nalepenie cestovnych listkov:

Vysvetlivky:
1) nehodiace sa preciarknite




priloha ¢. 11
k Smernici upravujicej systém finanéného riadenia, finan¢nej kontroly a elektronického vykonu zdkladnej finan¢nej kontroly

PREPLATENIE CESTOVNEHO (predplatny cestovny listok MHD - elektri¢enka)

Priezvisko, meno, titul:

Oddelenie:

Celkova hodnota:

Zakladna finanéna kontrola podPa zakona ¢. 357/2015 Z. z. o financnej kontrole a audite a o zmene a
doplneni niektorych zakonov a Smernice ¢. 8/2021:

1. Zodpovedny zamestnanec

Finan¢nii operéciu alebo jej ¢ast JE/NIE JEY mozné vykonat. Finan¢ni operéciu alebo jej ¢ast JE/NIE JEY mozné vykonat.
Meno a priezvisko Datum Podpis Meno a priezvisko Datum Podpis
zamestnanca vediiceho zamestnanca

2. Za rozpocet

Finan¢nii operéciu alebo jej ¢ast JE/NIE JEY mozné vykonat. Finanéni operéciu alebo jej dast JE/NIE JEY mozné vykonat.
Meno a priezvisko Datum Podpis Meno a priezvisko Datum Podpis
zamestnanca vediiceho zamestnanca

Rozpoctova polozka:

SUMA (vyplni pokladnik)
Typ PCL/¢asova platnost’ 30-diovy 90-diiovy 365-diiovy

zdkladny

zdkladny so zl'avou BMK

dochodcovsky

doéchodcovsky
so zl'avou BMK

TzP

Potvrdenka o zaplateni PCL.:

Vysvetlivky:
1) nehodiace sa preciarknite




priloha ¢. 12

k Smernici upravujicej systém finanéného riadenia, finan¢nej kontroly a elektronického vykonu zdkladnej finan¢nej kontroly

VRATENIE ALIKVOTNEJ CASTI UHRADENEHO CESTOVNEHO
(predplatného cestovného listka MHD) pri skonceni pracovného pomeru

Priezvisko, meno, titul:

Oddelenie:

Deini skoncenia pracovného pomeru:

Zakladna finanéna kontrola podPa zakona ¢. 357/2015 Z. z. o financnej kontrole a audite a o zmene a

doplneni niektorych zakonov a Smernice ¢. 8/2021:

1. Zodpovedny zamestnanec
* Finan¢nd operdciu alebo jej ¢ast’ JE/NIE JEV moZné vykonat’.?

* Poskytnuté plnenie JE/NIE JEV potrebné vymdhat, ak sa finan¢na
operacia alebo jej ¢ast’ uz vykonala. ?

* Finan¢nd opericiu alebo jej ¢ast’ JE/NIE JEV mozné vykonat’.?

* Poskytnuté plnenie JE/NIE JEV potrebné vymdhat, ak sa finan¢na
operacia alebo jej ¢ast’ uz vykonala. ?

Meno a priezvisko Datum Podpis
zamestnanca

Meno a priezvisko Déatum Podpis
vediceho zamestnanca

2. Za rozpocet

* Finanénd operéciu alebo jej ¢ast’ JE/NIE JE” mozné vykonat’. 2

* Poskytnuté plnenie JE/NIE JEV potrebné vyméhat, ak sa finanéna
opericia alebo jej ¢ast’ uz vykonala. ?

* Finanénd operéciu alebo jej ¢ast’ JE/NIE JE” mozné vykonat’. 2

* Poskytnuté plnenie JE/NIE JEV potrebné vyméhat, ak sa finan¢na
opericia alebo jej ¢ast’ uz vykonala. ?

Dat Podpi
Meno a priezvisko atum odpis

zamestnanca

Dat Podpi
Meno a priezvisko atum odpis

vediiceho zamestnanca

Vyplni pokladnik

Cestovné uhradené dna:

Platnost’ predplatného cestovného listka MHD:

Cestovné vratené vo vyske:

EUR X———
dni

EUR

Vysvetlivky:
1) nehodiace sa preciarknite
2) vyberte len jedno vyjadrenie




priloha €. 13
k Smernici upravujicej systém finanéného riadenia, finan¢nej kontroly a elektronického vykonu zdkladnej finan¢nej kontroly

PREDPIS NA UHRADU

ODDELENIE:

Uhrada za":

Polozka sadzobnika o spravnych poplatkoch 2: \

Platitel’ a jeho

adresa:

SUMA:

Ucet: BIC kod:
VS: SS:
Lokalita ¥:

Parcela ¢. ¥:

Pocet obedov ¥:

Platba za mesiac

0d?:

Zakladna finanéna kontrola podPa zakona ¢. 357/2015 Z. z. o financnej kontrole a audite a o zmene a
doplneni niektorych zakonov a Smernice ¢. 8/2021:

1. Zodpovedny zamestnanec

Finan¢nii operéciu alebo jej ¢ast JE/NIE JEY mozné vykonat. Finan¢ni operéciu alebo jej ¢ast JE/NIE JEY mozné vykonat.
Meno a priezvisko Datum Podpis Meno a priezvisko Datum Podpis
zamestnanca vediiceho zamestnanca
Vysvetlivky:

1) uved’ druh thrady, t.j. za ¢o sa ide vykonat’ Ghrada (napr. spravny poplatok za ...., ndgjomné za ...., dan za ...., atd’.)
2) vyplni sa pri spravnych poplatkoch

3) vyplni sa v pripade potreby

4) nehodiace sa preciarknite



priloha ¢. 14
k Smernici upravujicej systém finanéného riadenia, finan¢nej kontroly a elektronického vykonu zdkladnej finan¢nej kontroly

Oddelenie: Matricny trad — matri¢né doklady

PREDPIS SPRAVNYCH POPLATKOV
VS:

Prijaté od Adresa Cislo Dat. Suma Ugel platby

Sumar prijmovych pokladni¢nych dokladov — SPOLU:

Prijatd hotovost’ vloZil do pokladne MU: Datum: Podpis:

Zakladna finan¢na kontrola podPa zakona ¢. 357/2015 Z. z. o financnej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov a Smernice
¢. 8/2021:

1. Zodpovedny zamestnanec
Finan¢nd operdciu alebo jej ast’ JE/NIE JE moZné vykonat’. Finan¢nu operdciu alebo jej ast’ JE/NIE JE moZné vykonat’.
Meno a priezvisko Déatum Podpis Meno a priezvisko Datum Podpis
zamestnanca vediceho zamestnanca
Vysvetlivky:

1) nehodiace sa preciarknite



priloha ¢. 15

k Smernici upravujicej systém finan¢ného riadenia, financnej kontroly a elektronického vykonu zdkladnej finan¢nej kontroly

PREDPIS/ODPIS/ZRUSENIE” POHCADAVKY

ODDELENIE:
OBDOBIE:

Predpis/Odpis/Zruéeniel) za:

sem dopfisat’, ¢oho sa pohladdvka tyka (napr. ndjomné, daii za...., atd’.)

Polozka Platitel’’Rozhodnutie

Cislo platitel’a (VS, ICO)

Za rok Deii splatnosti

Suma

1

2

3

SPOLU:

Sicast’ou je priloha:

Zakladna finan¢na kontrola podla zakona ¢&. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov a Smernice

¢. 8/2021:

1. Zodpovedny zamestnanec

Vo finan¢nej operdcii alebo jej ¢asti JE/NIE JEV moZné pokracovat.

Vo finan¢nej operdcii alebo jej ¢asti JE/NIE JEV moZné pokracovat.

Meno a priezvisko Datum Podpis Meno a priezvisko Datum Podpis
zamestnanca vediiceho zamestnanca
2. Za rozpocet
Vo finan¢nej operdcii alebo jej ¢asti JE/NIE JEV moZné pokracovat’. Vo finan¢nej operdcii alebo jej ¢asti JE/NIE JEV moZné pokracovat’.
Meno a priezvisko Datum Podpis Meno a priezvisko Datum Podpis
zamestnanca vediiceho zamestnanca

Vysvetlivky:
1) nehodiace sa preciarknite




priloha ¢. 16
k Smernici upravujicej systém finan¢ného riadenia, financnej kontroly a elektronického vykonu zdkladnej finan¢nej kontroly

KONTROLNY LIST PRE OSTATNE FINANCNE OPERACIE
prijem/pouZitie/poskytnutie/ pravny tikon/iny tkon majetkovej povahy?

Neoddelitel'nou stcastou tohto kontrolného listu je prislusny doklad alebo prislusnd zostava
k danej financnej oper4cii.

Zakladna finanéna kontrola podPa zakona ¢&. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a
doplneni niektorych zakonov a Smernice ¢. 8/2021:

1. Zodpovedny zamestnanec
* Finanéni operéciu alebo jej ¢ast JE/NIE JE? mozné vykonat’. ¥ * Finanéni operéciu alebo jej ¢ast JE/NIE JE¥mozné vykonat’. ¥
* Vo finan¢nej opercii alebo jej Casti JE/NIE JE? mozné pokracovat’. ¥ * Vo finan¢nej opericii alebo jej €asti JE/NIE JE® mozné pokracovat’. ¥
* Poskytnuté plnenie JE/NIE JE? potrebné vymahat’, ak sa finanénd * Poskytnuté plnenie JE/NIE JE? potrebné vyméhat, ak sa finanéna
opericia alebo jej ¢ast’ uz vykonala.” operdcia alebo jej ¢ast’ uz vykonala. ¥
Meno a priezvisko Datum Podpis Meno a priezvisko Datum Podpis
zamestnanca vediiceho zamestnanca

2. Za rozpocet?

* Finan¢nd operaciu alebo jej ¢ast’ JE/NIE JE? mozné vykonat’. ¥ Finan¢ni operdciu alebo jej ast’ JE/NIE JE? moZné vykonat’. ¥

* Vo finan¢nej opericii alebo jej ¢asti JE/NIE JE? mozné pokracovat’. ¥ * Vo finan¢nej opericii alebo jej €asti JE/NIE JE? mozné pokracovat’. ¥

* Poskytnuté plnenie JE/NIE JE? potrebné vymahat, ak sa finanénd Poskytnuté plnenie JE/NIE JE? potrebné vymahat, ak sa finanénd

operacia alebo jej ¢ast’ uz vykonala. ¥ operacia alebo jej ¢ast’ uz vykonala. ¥
Meno a priezvisko Datum Podpis Meno a priezvisko Déatum Podpis
zZamestnanca vediceho zamestnanca

3. Prednosta®

* Finan¢nd operaciu alebo jej ¢ast’ JE/NIE JE? mozné vykonat’. ¥

* Vo finanénej opercii alebo jej €asti JE/NIE JE? moZné pokracovat’. ®
* Poskytnuté plnenie JE/NIE JE? potrebné vymahat’, ak sa finanénd

opericia alebo jej ¢ast’ uz vykonala. ¥

Meno a priezvisko Datum Podpis
zamestnanca

Vysvetlivky:

1) Pod¢iarknutim oznacit’ finan¢nu operaciu, ktorej sa operdcia tyka (v pripade pravneho tkonu, pri ktorom sa oakdva aj prijem z daného pravneho tkonu,
je potrebné sticasne oznacit' ,,pravny tkon“ a aj ,,prijem*, nakol’ko ide o oakavany prijem!)

2) nehodiace sa preciarknite

3) vyberte len jedno vyjadrenie

4) Nevypliia sa len pri zaradeni, vyradeni, zvereni a odzvereni majetku!



priloha ¢. 17
k Smernici upravujicej systém finan¢ného riadenia, financnej kontroly a elektronického vykonu zdkladnej finan¢nej kontroly

NAVRH SPRAVY O VYSLEDKU ADMINISTRATIVNEJ FINANCNEJ KONTROLY/
FINANCNEJ KONTROLY NA MIESTEY

Dia .....cccceee.. vykonali zamestnanci oprdvnenej osoby administrativnu finanénd kontrolu/finan¢nu
kontrolu na mieste v zloZeni:

meno, priezvisko a podpis zamestnanca opravnenej osoby

meno, priezvisko a podpis vediceho zamestnanca opravnenej osoby

Oznacenie oprdvnenej osoby Mestskd cast’ Bratislava-Nové Mesto, Junacka 1, 832
91 Bratislava, ICO: 00 603 317

Oznacenie povinnej osoby

Ciel' administrativnej financ¢nej kontroly/
finan¢nej kontroly na mieste"

Vyjadrenia o stlade finan¢nej operacie alebo
jej Casti so skuto¢nost’ami uvedenymi v § 6
ods. 4 zdkona ¢. 375/2015 Z. z. o financnej
kontrole aaudite aozmene a doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov

Zoznam dokladov ainych pisomnosti
vztahujicich sa k predmetu administrativne;j
finanCnej kontroly/finan¢nej kontroly na
mieste!) povinnej osoby

Opis zistenych nedostatkov a pri poruseni
osobitnych predpisov oznacenie konkrétnych
ustanoveni, ktoré boli porusené, spolu s
navrhmi odporticani na ndpravu zistenych
nedostatkov a na odstrdnenie pric¢in ich
vzniku

Lehota na predloZenie pisomného zoznamu
prijatych opatreni

Lehota na splnenie prijatych opatreni

Lehota na podanie namietok k zistenym
nedostatkom, navrhnutym odpordcaniam,
k lehote na predloZenie pisomného zoznamu
prijatych opatreni ak lehote na splnenie
prijatych opatreni

Vysvetlivky:
1) nehodiace sa preciarknite
POZOR - k navrhu spravy sa prikladé aj vykonanie zdkladnej finan¢nej kontroly, ktoré nie je potrebné zasielat’ povinnej osobe



Prilohu ndvrhu spravy tvori zoznam podkladov preukazujucich zistené nedostatky.

V Bratislave, dila ........cccoeeeeeeeenn

Navrh sprdvy z administrativnej finan¢nej kontroly/finan¢nej kontroly na mieste’ povinnej osoby
prevzal dia: .........ccceeenneee.

meno, priezvisko a podpis Statutdrneho organu povereného zamestnanca povinnej osoby

Vysvetlivky:
1) nehodiace sa preciarknite
POZOR - k navrhu spravy sa prikladé aj vykonanie zdkladnej finan¢nej kontroly, ktoré nie je potrebné zasielat’ povinnej osobe



priloha €. 18

k Smernici upravujicej systém finan¢ného riadenia, financnej kontroly a elektronického vykonu zdkladnej finan¢nej kontroly

SPRAVA O VYSLEDKU ADMINISTRATIVNEJ FINANCNEJ KONTROLY/
FINANCNEJ KONTROLY NA MIESTE"

Dia ....cccceeueenns vykonali zamestnanci oprdvnenej osoby administrativnu finan¢ni kontrolu/finan¢nui

kontrolu na mieste" v zloZent:

meno, priezvisko a podpis zamestnanca opravnenej osoby

meno, priezvisko a podpis vediceho zamestnanca opravnenej osoby

Oznacenie opravnenej osoby

Mestska cast’ Bratislava-Nové Mesto, Junacka 1, 832
91 Bratislava, ICO: 00 603 317

Oznacenie povinnej osoby

Ciel' administrativnej financ¢nej kontroly/
finan¢nej kontroly na mieste"

Zavery administrativnej finanCne;j
kontroly/finan¢nej kontroly na mieste"
povinnej osoby

Vyjadrenia o sulade finan¢nej operacie alebo
jej Casti so skuto¢nost’ami uvedenymi v § 6
ods. 4 zdkona ¢. 375/2015 Z. z. o financnej
kontrole aaudite aozmene a doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov

Zoznam dokladov ainych pisomnosti
vztahujucich sa k predmetu administrativnej
finan¢nej kontroly/finan¢nej kontroly na
mieste! povinnej osoby

Déatum dorucenia ndavrhu sprdvy na
obozndmenie povinnej osobe

Opis zistenych nedostatkov a pri poruseni
osobitnych predpisov oznacenie konkrétnych
ustanoveni, ktoré boli porusené, spolu s
odporii¢aniami navrhnutymi na ndpravu
zistenych nedostatkov a na odstrdnenie
pri¢in ich vzniku so zohladnenim
opodstatnenosti podanych ndmietok

Vysvetlivky:
1) nehodiace sa preciarknite

POZOR - k spréve sa prikladd aj vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly, ktoré nie je potrebné zasielat’ povinnej osobe



Informacia o podanych namietkach k
zistenym nedostatkom, navrhnutym
odporicaniam, k Ilehote na predloZenie
pisomného zoznamu prijatych opatreni,
k lehote na splnenie prijatych opatreni a
spOsob vysporiadania sa s tymito
namietkami

Lehota na predlozenie pisomného zoznamu
prijatych opatreni alehota na splnenie
prijatych opatreni

Prilohu spravy tvori zoznam podkladov preukazujucich zistené nedostatky

V Bratislave, dila .........cccoeeeeeeeeenns

Spravu z administrativnej finanénej kontroly/finanénej kontroly na mieste’’ povinnej osoby prevzal dia:

meno, priezvisko a podpis Statutdrneho orgénu povereného zamestnanca povinnej osoby

Vysvetlivky:
1) nehodiace sa preciarknite
POZOR - k spréve sa prikladd aj vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly, ktoré nie je potrebné zasielat’ povinnej osobe




priloha €. 19
k Smernici upravujicej systém finan¢ného riadenia, financnej kontroly a elektronického vykonu zdkladnej finan¢nej kontroly

SPRAVA O VYSLEDKU ADMINISTRATIVNEJ FINANCNEJ KONTROLY/
FINANCNEJ KONTROLY NA MIESTE"

Dia .....ccceeneee. vykonali zamestnanci oprdvnenej osoby administrativnu finan¢ni kontrolu/finan¢ni
kontrolu na mieste" v zloZeni:

meno, priezvisko a podpis zamestnanca opravnenej osoby

meno, priezvisko a podpis vediceho zamestnanca opravnenej osoby

Oznacenie opravnenej osoby Mestska Cast’ Bratislava-Nové Mesto, Jundcka 1, 832
91 Bratislava, ICO: 00 603 317

Oznacenie povinnej osoby

Ciel' administrativnej financnej kontroly/
finan¢nej kontroly na mieste!

Zavery administrativnej financne;j
kontroly/finanénej kontroly na mieste!
povinnej osoby

Vyjadrenia o sidlade financnej operacie
alebo jej Casti so skutocnostami uvedenymi
v § 6 ods. 4 zdkona ¢&. 375/2015 Z. z.
o financnej kontrole a audite a o zmene
adoplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorSich predpisov

Zoznam dokladov ainych pisomnosti
vztahujicich sa k predmetu
administrativnej finanCne;j
kontroly/finan¢nej kontroly na mieste"
povinnej osoby

Na zaklade vykonaného overovania neboli zistené Ziadne nedostatky.
V Bratislave, dfia ......c.cceevvveunnnn....

Spravu z administrativnej finanénej kontroly/finanénej kontroly na mieste! povinnej osoby prevzal diia:

meno, priezvisko a podpis Statutdrneho organu povereného zamestnanca povinnej osoby

Vysvetlivky:
1) nehodiace sa preciarknite



priloha ¢. 20

k Smernici upravujicej systém finan¢ného riadenia, finan¢nej kontroly a elektronického vykonu zdkladnej finan¢nej kontroly

PREHIAD ZODPOVEDNOSTI ZA NAJCASTEJSIE USKUTOCNOVANE

FINANCNE OPERACIE

Finan¢na operacia
alebo jej cast’

Oddelenie, ktorého sa tyka
prislusna finan¢na operacia alebo
jej Cast’

Zodpovedny zamestnanec
a vZdy jeho veduci

Ziadanka na objedndvku

Prislusné oddelenie

Zamestnanec zodpovedajuci za
Ziadanku na objednévku,

v pripade verejného
obstardvania aj zamestnanec
zodpovedny za verejné
obstardvanie, prednosta MU

Ziadanka na preddavok

Prislusné oddelenie

Zamestnanec predkladajuci
Ziadanku, rozpoctar, prednosta
MU

Ziadanka na drobny nakup

Prislusné oddelenie

Zamestnanec predkladajici
ziadanku, prednosta MU

Vyuctovanie
preddavku/vydavku

Prislusné oddelenie,
Hospodarske a finan¢né oddelenie

Zodpovedny zamestnanec
predkladajici vyuctovanie,
rozpoCtar

Poskytnutie preddavku v
hotovosti

Hospodarske a finan¢né oddelenie

Pokladnik, rozpoctar

Néjomna zmluva

Prislusné oddelenie

Zodpovedny zamestnanec
dar}ého oddelenia, prednosta
MU

Dodavatel'ska/Odberatel’ska
zmluva

Prislusné oddelenie

Zamestnanec zodpovedajuci za
zmluvu, v pripade verejného
obstardvania aj zamestnanec
zodpovedny za verejné
obstardvanie, prednosta MU

Verejné obstaravanie

Prislusné oddelenie

Zamestnanec zaddvajuici
obstardvanie, prednosta MU

Pracovna zmluva

Referat miezd a personalistiky

Referent miezd
a personalistiky

Vyhlésenie vyberového
konania

Referat miezd a personalistiky

Referent miezd a
personalistiky

Uhrada faktiiry

Hospodérske a finan¢né oddelenie

Zamestnanec likvidujuici
faktdru, rozpocCtér, prednosta
MU

Uhrada v hotovosti (poplatky/
ndjomné/dane, atd’.)

Prislusné oddelenie

Zamestnanec vystavujuci
predpis na thradu

Nakup v hotovosti

Hospodarske a finan¢né oddelenie

Zamestnanec zodpovedny za
nakup, rozpoCtar

Prijem v hotovosti

Hospoddrske a finan¢né oddelenie

Pokladnik, rozpoctar

Zaradenie a vyradenie
majetku

Oddelenie spravy majetku
a vnutornej spravy

Zamestnanec zodpovedny za
zaradenie a vyradenie majetku

Pracovna cesta

Prislu$né oddelenie

Zamestnanec vysielany na
pracovnu cestu, rozpoCtar




priloha ¢. 21
k Smernici upravujicej systém finanéného riadenia, finan¢nej kontroly a elektronického vykonu zdkladnej finan¢nej kontroly

Mgr. Rudolf K u sy

starosta
Bratislava-Nové Mesto

p.C.: Cislo zo sekretaridtu starostu
Cislo: c¢islo konania z registratiry
Bratislava, dia ................

Poverenie

Mgr. Rudolf Kusy, starosta mestskej Casti Bratislava-Nové Mesto, so sidlom Jundcka 1, 832 91
Bratislava, ICO: 00 603 317 tymto

poverujem
meno a priezvisko zamestnanca, pracovnd pozicia zamestnanca mestskej Casti Bratislava-Nové

Mesto na vykonanie zdkladnej financ¢nej kontroly podla § 7 ods. 2 zdkona €. 357/2015 Z.z. o
finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.

Poverenie je i¢inné diom: ....................
Ucinnost’ poverenia pocas trvania pracovného pomeru.

Mgr. Rudolf Kusy

starosta

Poverenie prevzal dia:



