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Smernica
o finanénom riadeni a finanénej kontrole

Clanok 1
Predmet Gpravy

Smernica o finadmom riadeni a finamej kontrole {’alej len ,smernica“) na Urade
pre Slovakov zijucich v zahratii(dalej len ,Urad“) upravuje v sulade so zakonom
NR SR ¢. 502/2001 Z. z. ofinamej kontrole avnatornom audite a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSiddpsov {alej len ,zékonc.
502/2001 Z. z.") zakladné pojmy, zodpovedhosedlcich zamestnancov
a zamestnancov na Urade a zakladné principy vykmma\predbeznej a priebeznej
kontroly a jednotného systému fira@ho riadenia v podmienkach Gradu.

Ciel'om jednotného systemu finarého riadenia a fin&nej kontroly na urade je

zabezpeéenie dodrziavania vSeobecne zavaznych pravnyctpe@d dodrZiavanie

hospodarnosti, efektivnosti, cinosti a @elnosti pri hospodareni s verejnymi
finanénymi prostriedkami.

Clanok 2
Vymedzenie pojmov

Finartnym riadenim sa rozumie suhrn postupov Uradu prdpagednom a
pred’adnom planovani, rozptovani, vykaznictve, diovnictve a finatinej kontrole
verejnych prostriedkov, ktorych diem je ich hospodarne, efektivne¢inné a
acelné vyuzivanie.

Finartnou operaciou sa rozumie prijem alebo pouzitie jagch prostriedkov
bezhotovostne alebo hotovostne, pravny ukon alefpalkon majetkovej povahy.
Pravny ukon je prejav vble smerujuci k vzniku, zeetebo zaniku tych prav alebo
povinnosti, ktoré pravne predpisy s takymto prefawspajaju. Pravnym ukonom je
napr. ozndmenie o vyhlaseni metddy verejného dhataia alebo vstup do zavazku
(uzatvorenie zmluvy, dohody, objednavky), na zaklaktoreho sa uskutai
vydavok z verejného rozptu.

Verejnymi prostriedkami sa rozumeju prostriedky trigdo rozpdtu ainé
prostriedky zo zahratie na financovanie projektov na zéaklade zmlulv, iarje
arad viazany.

Hospodarna®u sa rozumie minimalizovanie nakladov na vykon&meosti alebo
obstaranie tovarov, prac, a sluzieb pri zachow@nprimeranej rovne a kvality.

Efektivnogou sa rozumie maximalizovanie vysledkosinnosti vo vzahu
k disponibilnym verejnym prostriedkom.

Uginnog’ou sa rozumie wah medzi planovanym vysledkotimnosti a skuténym
vysledkomginnosti vzitadom na pouzité verejné prostriedky.

Ucelnog'ou sa rozumie wah medzi utenym @&elom pouzitia verejnych
prostriedkov a skutmym (telom ich pouzitia.

Finartnou kontrolou sa rozumie suhtinnosti, ktorymi sa v sulade so zakonom
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o finantnej kontrole a osobitnymi predpismi overuje
a) splnenie podmienok na poskytnutie verejnych pregkov,

b) dodrzanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisav hpspodareni
s verejnymi prostriedkami,

c) dodrZzanie hospodarnosti, efektivnostéiniosti a @elnosti pri hospodareni
s verejnymi prostriedkami,

d) na &ely finantného riadenia dostupnfsspravnos a Uplnog informacii
o vykonanych  finatnych  operaciach  a o hospodareni s verejnymi
prostriedkami a

e) splnenie opatreni prijatych na napravu nedostatkstenych finatinou
kontrolou a na odstranenie g ich vzniku.

Vecne prislusny zamestnanec je o0soba poverena wed@Eamestnancom
organiza&ného Utvaru, s ktoréhhnnog’ou pripravovana finama operacia savisi, na
vykon predbeznej finamej kontroly.

Zodpovedno$ zamestnancov ukladaju veduci zamestnanci podrjexlen
zamestnancom v opisockiinnosti  Stathozamestnaneckych miest alebo opisov
pracovnych ¢innosti vo verejnom zaujmeiim sa stavaju zodpovednymi aj za
vykonavanie predbeznej finamej kontroly.

PredbeZznou finamou kontrolou overuje Urad kazdu pripravovanu fiman
operaciu.

PriebeZnou finatmnou kontrolou overuje Urad finamé operacie vybrané veducimi
zamestnancami Uradu.

Naslednou finatnou kontrolou Urad overuje fin&mé operacie ex post, t.j. po jej
uskut@neni.

Kontrolovanym subjektom sa pre vykon naslednej kantrozumie organizay
Gtvar dradu.

Vykonavanie predbeznej a priebeZznej fitragj kontroly zabezgeija prislusni
zamestnanci organigaych utvarov Uradu. Veduci zamestnanci okrem ingtdh
zodpovedaju aj za vytvorenie, dodrzanie a rozv@aystému finatného riadenia na
zverenom uUsekwinnosti zabezpaijuceho dodrzZiavanie vSeobecne zavaznych
pravnych predpisov a relevantnych medzinarodnychizmako aj dodrziavanie
hospodarnosti, efektivnosti,¢inosti a @delnosti pri hospodareni za rozeb

a financovanie, verejné obstaravanie a spravu kajet

Zamestnancom sa néaly tejto smernice rozumie Statny zamestnaneégpadkona
o Statnej sluzbevykonavajlci v Statnozamestnaneckom pomere $télmtbu na
Urade azamestnanec vykonavajici pracu vo verejrmémjmé, ktory je
v pracovnhom pomere k Uradu. Zamestnancom saelg tejto smernice rozumie aj
fyzickd osoba, ktora pre udrad vykonava pracu naladék dohody o pracach
vykonavanych mimo pracovného ponieru

1 Zakon &. 400/2009 Z. z. o Statnej sluzbe a o zmene a @aplniektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov.

2 Z&kong.
% §223 a nasl. zakoria 311/2001 Z. z. Zakonnik préace v zneni neskorgfetpisov.

552/2003 Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujraeeni neskorsich predpisov.
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Clanok 3
Predbezna finartna kontrola

PredbeZna finama kontrola je v etape pripravy finarej operacie zamerana na
oblag’ planovania, rozpttovania, verejného obstaravania, uzatvarania zralélbo
inych ukonom majetkovej povahy.

Vecne prislusni zamestnanci overuju pripravovamarfni operaciu (pd@ jej
druhu) najma z radiska :

a) suladu so schvalenym rozftom uradu,

b) suladu so schvalenym planasnmnosti Uradu a jednotlivych Gtvarov Gradu,
c) hospodarnosti, efektivnosti¢ianosti a éelnosti,

d) stladu so v&eobecne zavaznymi pravnymi predfiami

e) suladu s uzatvorenou zmluvou, resp. inym rozhodnutiadu o hospodareni
s verejnymi prostriedkami.

Vykonanie predbeZznej findgnej kontroly potvrdi svojim podpisom vecne priskaSn
zamestnanec na kontrolnom liste k vstupu do zavétkiej len ,kontrolny list®),
ktorého vzor je uvedeny v prilokel k tejto smernici.

Po vykonani predbeznej finamej kontroly vecne prislusnym zamestnancom sa
navrh pripravovanej finamej operacie predklada na schvalenie vecne priéshgn
organiz&énému Utvaru Uradu. Takto schvaleny navrh priprameyafinartnej
operacie sa predklada veducemu zamestnancovi yaésiesSneho organizaého
atvaru aradu.

Vedlci zamestnanec vecne prislusného orgaméteo Utvaru Uradu po overeni
vSetkych néleZitosti tykajacich sa predbeZnej laptisvojim podpisom schvali
realizaciu finatinej operacie, resp. ziadbs vstup do zavazku.

Schvélena Ziaddso vstup do zavazku je podkladom pre uzatvorewrigp.rpinenie
zmluvy alebo vypisania objednavky a priklada saktdre, platobnému poukazu,
vydavkovému pokladignému dokladu alebo inému dokladu (napr. Ziddos
o preddavok), na zaklade ktorého sa realizuje inaroperacia. Vzory likvidaého
listu a Ziadosti o preddavok su uvedené v prikoHea prilohe. 3 k tejto smernici.

Clanok 4
Nedostatky zistené pri vykone predbeznej fina#nej kontroly

Finartnld operaciu nemozno vykohaalebo v nej pokrsova’ bez jej overenia
predbeznou finaimou kontrolou.

Vecne prislusny zamestnanec na vykon predbeznajcfiej kontroly je povinny
zastaw financna operaciu, ak pri vykone predbeZznej fitiaej kontroly zistil
zavazné nedostatky.

4 Napr. zakorg. 523/2004 Z. z. o rozgtovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a daglmiektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov, zakor283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v znenkongieh
predpisov, zakort. 25/2006 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmedepieni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov alebo zakor278/1993 Z. z. o sprave majetku Statu v znerkardfch predpisov.
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V pripade, ak zistené nedostatky nie su zavaznéiarakteru (t.j. formalne
nedostatky), vrati vecne prislusny zamestnanec hndimartnej operacie na
doplnenie.

Zavaznym nedostatkom je najméd nesulad so schvalenypaitom, schvalenym
planom, uzatvorenou zmluvou alebo objednavkou tetalak hrozi, Ze realizécia
navrhovanej finatnej operacie mdéze maza nasledok nehospodarne alebo
neefektivne pouzitie verejnych prostriedkov alebougenie zakona.

V pripade, ak vecne prislusny zamestnanec predbefmartnou kontrolou zisti
zavazné nedostatky, je povinny vyhotowpisomnla spravu a bezodkladne ju
predlozt’ predsedovi Uradu. Vzor pisomnej spravy je uvedepsilohe¢. 4 k tejto
smernici.

Clanok 5
Priebezna finantna kontrola

PriebeZzné finatna kontrola sa vykonava v etape realizacie vybrarfirartnych
operéacii, ktoré na overenie vybera predseda urddboavedici zamestnanci
organiza&nych atvarov Uradu, s ktoryatinnog’ou kontrolovana finafna operacia
suvisi.

PriebeZnu finatnu kontrolu vykonava zamestnanec povereny na zalé&bmného
pokynu predsedu Uradu vedldcim zamestnancom orgaéiza Utvaru Gradu,
s ktorého ¢innog’ou finartna operacia suvisi a ktory je fumme a organizae
nezavisly (‘alej len ,nezavisly organizay utvar) od organizzného uGtvaru Uradu
zodpovedného za pripravu firgmej operacie, za jej realizaciu a za vykonavanie
predbeznej finatnej kontroly (alej len ,organizény utvar predbeznej fingnej
kontroly®).

PriebeZnou finatnou kontrolou sa overuje

a) Uplnog’ a preukazatmos’ Uctovnych dokladov alebo inych dokladov
suvisiacich s kontrolovanou finémou operaciou,

b) hospodarnas efektivhog, innog a (Eelnos’ realizovane] finatnej
operacie, jej sulad so schvalenym razpom Gradu, uzatvorenymi zmluvami
alebo inymi rozhodnutiami o hospodéreni s fifrgmmi prostriedkami a

c) spravnos a uplnos vykonania predbeznej finanej kontroly

V pripade, ak povereny zamestnanec nezisti priglefinartnou kontrolou Ziadne
nedostatky, je povinny vyhotavi tejto kontroly striny pisomny zaznam, ktorého
vzor je uvedeny v prilohe:. 4 ktejto smernici abezodkladne ho predioZi
predsedovi Uradu, veducemu zamestnancovi nezéwistébganizaného Uutvaru
a veducemu zamestnancovi orgatigzho Gtvaru predbeZnej finarej kontroly.

Zaznamy a spravy z vykonanych priebeznych féngoh kontrol vedie zamestnanec
vykonavajuci priebezna fingnu kontrolu v osobitnej zloZzke, ktora slizi na
preukazovanie priebeznej finare] kontroly v pripade overovania uplavania
zakona o finaénej kontrole a ako podklad o vysledku fidagich kontrol potla §6
ods. 4 zakona. 502/2001 Z. z.



Clanok 6
Nedostatky zistené pri vykone priebeznej finatnej kontroly
Ak zamestnanec, ktory vykonava priebeznu fiman kontrolu, zisti pri jej vykone
zavazné nedostatky, je povinny vyhotbpisomnu spravu, ktorej vzor je uvedeny v prilohe
¢. 4 k tejto smernici a bezodkladne ju predfogiredsedovi Uradu, vedicemu zamestnancovi

nezavislého organizaého Uutvaru aveddcemu zamestnancovi organée Utvaru
predbeznej finatnej kontroly.

Clanok 7
Nasledna finartna kontrola

(1) Nasledné finama kontrola sa vykonava ex post, t.j. az po uskéni finagnej
operacie.

(2) Néaslednou finatnou kontrolou sa overuje
a) objektivny stav kontrolovanych skutwosti aich sulad so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi, relevantnymi medzid@ymi zmluvami

a vnutornymi aktmi riadenia so zameranim na dodatiee hospodarnosti,
efektivnosti, dinnosti a @elnosti pri hospodareni s verejnymi prostriedkami,

b) dodrzanie podmienok na poskytnutie verejnych piexditov a dodrzanie
podmienok ich pouzitia,

c) vykonanie predbeznej finanej kontroly,

d) dodrzanie postupu pri vykone priebeznej fitragj kontroly podla ¢l 5 a 6 tejto
smernice a

e) splnenie opatreni prijatych na néapravu nedostatkastenych finatinou
kontrolou a odstranenie pim ich vzniku.

(3) Vykon naslednej finamej kontroly sa riadi zakladnymi pravidlami naslepn
financnej kontroly a to ustanoveniami 813 aZ §25 zakor®2/2001 Z. z.

Clanok 8
Zavereéné ustanovenia

(1) ZruSuje sa smernica 3/2010, ktorou sa twje finartna kontrola a finatné riadenie
na Urade pre Slovakov Zijlcich v zahginia smernica a prikaz predsetkyi
a veducej sluzobného uradu 4/2010 dokumentacia pokladnej operacie —
poskytnutie preddavku paznych prostriedkov, ktory je dodatkoth 1/2010
k smernici¢. 4/2006 o obehudiovnych dokladov.

(2) Tato smernica nadobudaidnog’ 14. marca 2011.

JUDr. Milan Vetrdk, PhD., v.r.
] predseda
Urad pre Slovakov Zijucich zahrangi



Priloha €. 1
k smernici €. 9/2011

Urad pre Slovéakov Zijlcich v zahranii

KONTROLNY LIST
PREDBEZNEJ FINAN CNEJ KONTROLY ?

Predpokladana celkova sumav € :

Ziadater’:
Pripravovana finanéna operacia

Zdoévodnenie poziadavky

VYKONANIE PREDBEZNEJ FINAN CNEJ KONTROLY

v zmysle zakona. 502/2001 Z .z. o finaénej kontrole a vnutornom audite a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov

|. Vecna a formalna spravnos:

Meno a priezvisko @ ...ooooiiiiiiiiee e
Datum a podpiS : oo

[l. Vecne prislusny organiz&ny Utvar Gradu

Financie arozpdet : Potvrdzujem, Ze finartna operacia je v sulade so schvalenym
rozpoétom USZZ

Meno a priezvisko @ ..o e
Datum a podpisS © oo

Veduci zamestnanec
vecne prisludného organizéného Utvaru Gradu: SUHLASIM/NESUHLASIM

Meno a priezvisko @ ..o e
Datum a podpisS : i

1V pripade, Ze sa nejedna o schvalené prostriedli§gatneho rozpiu, ale iné, predvoleny text giarknu’
a dopint’ pod’a skut@nosti.



Priloha €. 2
k smernici €. 9/2011

LIKVIDA CNY LIST

Urad pre Slovakov Zijucich v zahrahi Kniha doslych faktir
Radlinského 13 Eel platby:

817 80 Bratislava DoSloné:

ICO: 30798868 Splatnésaktury:
Dodéavaté: Fakturovana suma:
ICO: Variabilny symbol:
Dané na Uhradu: Bankovy vypisslo:

Faktura bola vecnedselne preskimana.

Hospodarska zmluva / objednAuKa ZO @1a: ...........ccuviiiiiiiiei e rrrrr e e e s e e eees
Datum a PodpIS: ......cccvvrieeiiiiiieeiiiiieneesiiene
Pripravovana finainé operécia je kryta schvalenym romon
Ekonomické klasifikacia:
Datum a podpis: ..........ccceevvvviiiiieieeeeieeiciienne

PLATOBNY PRIKAZ
Uhrad’te sumu EUR:
slovom:
Prijemcovi:
Na jeho @ete.: NSK:

Pripustnos pripravovanej finatnej operéacie je v sulade s pravnymi predpismi §Rtardzujem, Ze vydavo
bude vynaloZzeny hospodarne a efektivne.

Datum a podpis: ....cccoovvvvivviiiiiieer e

Schvdujem Ziados o realizaciu platby zaiu USZZ v prospechdfu dodavatka (prijemcu platby) uvedenéh
na doklade.

Datum a podpis: ..........oceeevvriiiiieieeeeiesiciienee

Uétovaci predpis

MD i DAL ..o SUMA ittt
MD e DAL oo SUMB ..t
MD e DAL oo SUMB et
MD e DAL .o SUMA .t
MD o DAL oo SUMB .t

Po formalnej stranke skontroloval a ztval.

Datum a podpis: .........cccccvvvrrreeeen..,




Priloha €. 3
k smernici €. 9/2011

Urad pre Slovéakov Zijlcich v zahranii

ZIADOST O PREDDAVOK

Meno a priezvisko ziaddt@: ..............oooeviiiiiiiiiii e
Organiz&ny ULVAr: ......ccooeeeeeiiiiiiiiirieeeeeeeeeeesassssnnsneeeeeeeeees
Ziadam o preplatenie preddavku figagj] hOtOVOSti VO VYSKE: ...........c.cveve.emmmmeeeveeaenannn,

AN E= T 1 PP PUPUPRPPRRR

Datum: ..ccoooeeieeeeeee e podpis veduceho zamestnanca
vecne prislusného organimého Gtvaru Gradu

Schvd&ujem / Neschviaujem vyplatenie preddavku

podpis predsedu Uradu



Priloha €. 4
k smernici €. 9/2011

Urad pre Slovakov Zijlcich v zahranii

Vecne prislusny organiz&ny UtVar UradU: .............eeueeeeeiririeeeeeeeeeeeasssssssssssssssesseeeeeeeeeeeeees

ZAZNAM/SPRAVAL?

z predbeZnej/priebeznef finanénej kontroly

1/ Predmet overenia:

2/ Priebeh overenia:

3/ Zistené skut@nosti / nedostatky:

4/ Zaznam vyhotovil:

V Bratislave, éda ........c...coeenn....

podpis zamestnanca

1V pripade zistenia nedostatkov sprava, inak |ema#.
2 Nehodiace sa Skrtnite.



