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Zakladna umelecka skola, Bernoldkova 26, 040 11 KoSice

Riaditel' Zakladnej umeleckej Skoly, Bernoldkova 26, KoSice(dalej len ,Skola“) na zabezpecenie
zodpovedného a prehl'adného postupu rozpocltovania a pouZitia verejnych prostriedkov Skoly,
s cielom ich hospodarneho, efektivneho a G¢inného vyuzivania v podmienkach Skoly, tuctovania,
vykaznictva a financ¢nej kontroly verejnych prostriedkov Skoly, ako aj verejného obstaravania
vydava tuto smernicu:

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Smernica o finan¢nom riadeni a finan¢nej kontroly (d’alej len ,smernica“) upravuje :

a. rozpoctovanie v stlade so zdkonom ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej
spravy, zakonom ¢. 597/2003 Z. z. ofinancovani zakladnych $kol, strednych s$kol
a Skolskych zariadeni, zdkonom ¢. 553/2003 Z. z. 0 odmetiovani niektorych zamestnancov
pri vykone prace vo verejnom zaujme, kolektivnou zmluvou a s pokynmi zriad'ovatela,

b. verejné obstaravanie v stulade so zdkonom ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani,

c. obeh uctovnych dokladov vsulade so zakonom ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych
pravidlach verejnej spravy, zakonom ¢. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve, internymi Skolskymi
predpismi a pokynmi zriad'ovatela,

d. finan¢nu kontrolu v sulade so zdkonom ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite
v zneni neskorsich predpisov a pokynmi zriad'ovatela.

e. plnenie povinnosti vyplyvajuce z § 5 zdkona ¢. 357/2015 Z. z. - vytvorit, zachovavat
arozvijat finan¢né riadenie.

2. Ciel'om jednotného systému finan¢ného riadenia v Skole je zabezpecit:
a. dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,
b. hospodarnost, efektivnost a ucinnost pri hospodareni s verejnymi prostriedkami, ako aj
pri inych ¢innostiach Skoly,
sulad s rozpoctom $koly,
vCasné a spol'ahlivé informovanie,
sulad so zmluvami a internymi predpismi skoly,
vytvorenie takych podmienok, aby sa na priprave a realizacii kazdého finan¢ného vydavku
podielali najmenej dve osoby, z toho jeden veduci zamestnanec, zodpovedny za schvalenie
finan¢ného rozhodnutia,
g. zaviest postupy, ktorymi sa v podmienkach Skoly zabezpeci, aby vynaloZené naklady na
obstaranie predmetu zakazky vzdy boli primerané jeho kvalite a cene,
h. zaviest postupy, ktorymi sa dodrzi princip rovnakého zaobchddzania, princip
nediskriminacie uchadzacov alebo zaujemcov, princip transparentnosti a princip
hospodarnosti a efektivnosti.

o oan

3. Veddcimi zamestnancami sa na Ucely tejto smernice rozumeji veduci zamestnanci podla
zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme, Zakonnika prace a vymedzeni
platnym organizacnym poriadkom Skoly.

4. Zamestnancami na ucely tejto smernice sa rozumeju vSetci zamestnanci, ktor{ si v pracovnom
pomere ku Skole, pripadne vykonavaju pre zamestnavatela ¢innosti na zaklade niektorych
dohdd mimo pracovného pomeru.

5. Vpostupoch verejného obstaravania Skola spolupracuje sinymi externymi odbornikmi v
prislusnej oblasti.

6. Tato smernica sa nevztahuje na zadavanie zakaziek tykajucich sa:
a) nakupu do 5.000,00 EUR,
b) obclerstvenia pre ucastnikov porad a inych pracovnych stretnuti financované ako vydavky
na reprezentacné ucely,
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10.

11.

12.

13.

c) ucasti zamestnancov na profesijnom vzdelavani organizovanom inym subjektom formou
Skoleni, konferencii, a pod.

Clanok 2
Zakladné pojmy

Dokumenty potrebné na vypracovanie ponuky - si ozndmenia o vyhlaseni VO, vyzvy na
sutaze, oznamenia o Koncesii, oznamenie o vyhlaseni sutaze navrhov, vyzva na predkladanie

ponuk, sutazné podklady, sutazné podmienky, informativny dokument, koncesna
dokumenticia a ind sprievodna dokumentacia.
Hospodarsky subjekt (HS) - (doteraz podnikatel) - FO, PO alebo skupina takychto osob,
ktora na trh dodava tovar, uskutociiuje stavebné prace alebo poskytuje sluzbu.
Zaujemca - HS ktory ma zaujem o ucast na verejnom obstaravani.
Uchadzac - HS, ktory predlozil ponuku.
Subdodavatel - HS, ktory uzavrel alebo uzavrie s ispeSnym uchadzacom pisomnu odplatnu
zmluvu na plnenie urcitej ¢asti zdkazky alebo koncesie.
Ramcova dohoda - pisomna dohoda medzi jednym alebo viacerymi obstaravatel'mi alebo
jednym alebo viacerymi obstardvatelmi na jednej strane ajednym alebo viacerymi
uchadzatmi na strane druhej. Urcuje podmienky zadavania zakaziek pocas platnosti ramcove;j
dohody, najma Co sa tyka ceny a predpokladaného mnoZstva predmetu zakazky. Je to dohoda,
ktora sa uzatvara len vo verejnom obstaravani. Iné formy obchodovania ramcovi dohodu
nepoznaju.
Znacka - akykol'vek dokument, osvedcenie alebo potvrdenie, ktoré potvrdzuje, Ze stavebné
prace, vyrobok, sluzba, proces alebo postup spiiia podmienky na udelenie znacky.
BeZne dostupné tovary, stavebné prace alebo sluzby na trhu -
a) nie su vyrabané, dodavané, uskutocnované alebo poskytované na zaklade Specifickych
a pre dany pripad jedine¢nych poziadaviek,
b) su ponukané v podobe, v ktorej su bez vacsich tuprav ich vlastnosti alebo prvkov aj
dodané, uskutocnené alebo poskytnuté a zaroven
c) su spravidla v podobe, v akej si dodavané, uskutocnované alebo poskytované pre
verejného obstaravatel'a a obstaravatela, dodavané, uskuto¢fiované alebo poskytované
aj pre spotrebitel'ov a iné osoby na trhu.
BeZzne dostupnymi tovarmi alebo sluzbami podl'a zdkona su najma tovary alebo sluzby urcéené
na uspokojenie beZnych prevadzkovych potrieb verejného obstaravatela a
obstaravatel’a.
Bezne dostupnymi tovarmi alebo sluzbami podla zakona si najma tovary a sluzby
spotrebného charakteru.
Zakazka - je odplatna zmluva uzavretd medzi jednym alebo viacerymi verejnymi
obstaravatelmi alebo obstaravatel'mi na jednej strane a jednym alebo viacerymi uspeSnymi
uchadzacmi na strane druhej, ktorej predmetom je dodanie tovaru, uskutocnenie stavebnych
prac alebo poskytnutie sluzby.
Zakazka na dodanie tovaru je zakazka, ktorej predmetom je kupa, lizing, kipa tovaru na
splatky alebo prendjom tovaru s moznostou odkipenia alebo bez moznosti odkipenia; méze
zahrnat aj ¢innosti spojené s umiestnenim a montazou tovaru.
Zakazka na uskutoc¢nenie stavebnych prac je zakazka, ktorej predmetom je
a) uskutocnenie stavebnych prac alebo vypracovanie projektovej dokumentacie a
uskuto¢nenie stavebnych prac suvisiacich s niektorou z ¢innosti uvedenych v oddiele
45 slovnika obstaravania,
b) uskutocnenie stavby alebo vypracovanie projektovej dokumenticie a uskutocnenie
stavby alebo
c) uskutoCnenie stavby akymkolvek spdsobom podla poZiadaviek, ktoré urcil verejny
obstaravatel' alebo obstaravatel, ktory ma rozhodujtci vplyv na druh stavby alebo
projekt stavby.
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14.

Zakazka na poskytnutie sluzby je zakazka, ktorej predmetom je poskytnutie sluzby, okrem
zakazky uvedenej v predchadzajtcich odsekoch.

15. Civilna zakazka je zakazka na dodanie tovaru, na uskuto¢nenie stavebnych prac alebo na
poskytnutie sluzby, ktora nie je zdkazkou v oblasti obrany a bezpecnosti podl'a zdkona.

16. Finan¢nym riadenim sa rozumie stihrn postupov $koly pri zodpovednom a prehladnom
planovani, rozpoctovani, U¢tovani, vykaznictve a financ¢nej kontrole verejnych prostriedkov,
ktorych ciel'om je ich hospodarne, efektivne, i¢cinné a ticelné vyuZzivanie . Pre Ucely financnej
kontroly sa na ucely finan¢ného riadenia overuje dostupnost, spravnost’ a uplnost informacii o
vykonavanych finan¢nych operaciach alebo jej Castiach a o hospodareni s verejnymi
prostriedkami.

17. Finan¢né limity:

PHZ - predpokladana hodnota zakazky bez DPH.
“Zhaziasnziouhodnolos | Tokeen potravin a _ ‘ 5000 <70000 | § 117 ZVO alebo § 109 a2 111 2k
Sneuvedena v pril. 1 k V0 ideoBDT,S
Suvedené v pri. 1k 2V0 5000 <260000
P - 5000 <180000

, Potraviny 5000 <221000

i podimitng zékazka T okrem potravin a 70000 <221000 | Trefia cast 28kona

| Sneuvedenav pril. 1k 2V0 (s vyuditim ET § 109 aZ 111/bez

Suvedené v pri. 1k 2V0 260000 <750000 | vyuzitia ET § 11222 16)

| $ 180000 <5500

| nadimitng zakazka T okrem potravin a 21000 Druhé Cast

Sneuvedenav pril. 1k ZV0 (prvé a trefia
Suvedené v prl. 1k ZV0 750000 hlava) zakona
P §548 000
18. Prieskumom trhu sa zistuje predovsetkym :
a) predpokladana cena predmetu obstaravania,
b) technické parametre predmetu obstaravania,
c) potencialni dodavatelia pri zohl'adneni regionalneho trhu.
19. Finan¢énou kontrolou sa rozumie sihrn ¢innosti, ktorymi sa overuje :

a) splnenie podmienok na poskytnutie verejnych prostriedkov,

b) dodrziavanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov pri hospodareni s verejnymi
prostriedkami,

c) dodrziavanie hospodarnosti, efektivnosti, i€innosti a icelnosti pri hospodareni s verejnymi
prostriedkami,
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

d) na ucely finan¢ného riadenia dostupnost, spravnost a uplnost informacii o vykonavanych
finan¢nych operaciach a o hospodareni s verejnymi prostriedkami,

e) splnenie opatreni prijatych na napravu nedostatkov zistenych finan¢nou kontrolou a na
odstranenie pricin ich vzniku.

f) finan¢na kontrola je sucastou finan¢ného riadenia a je to jeden z nastrojov pre Statutarny
organ organu verejnej spravy, aby mohol efektivne riadit a dosahovat vSetky stanovené
ulohy a ciele organu verejnej spravy. Z uvedeného dévodu sa finan¢na kontrola vykonava
vzdy uz v $tadiu pred uskutocnenim financnej operacie alebo jej Casti napriklad s cielom
overit, aké vysledky chceme danou operaciou dosiahnut' a tiez, ¢i je tento sp6sob vykonania
finan¢nej operacie efektivny, ¢i na dand finanénd operaciu ma organ verejnej spravy
dostatok verejnych financii a podobne.

Financ¢nou operaciou sa rozumie:
a) prijem, poskytnutie alebo pouZitie verejnych prostriedkov v hotovosti alebo bezhotovostne,

b) pravny ukon, alebo iny ukon majetkovej povahy, pravny tkon je prejav vole smerujuci
najma ku vzniku, zmene alebo zaniku tych prav alebo povinnosti, ktoré pravne predpisy s
takymto prejavom spajaju (napr. zmluva, ozndmenie o vyhlaseni metédy verejného
obstaravania, dohoda uzatvorena skolou, objednavka),

c) iny ukon majetkovej povahy ; inym ikonom majetkovej povahy je ikon, ktory ma dopad na
evidenciu o majetku $koly (napr. vyrad'ovanie a likvidacia majetku v sprave $koly, presuny
majetku, ndhrada Skody a pod.),

d) vytvorenie objednavky, uzatvorenie zmluvy,

e) za finan¢nud operaciu sa povazuje aj vybrana Cast financnej operacie.

f) finan¢na operacia sa z ¢asového hl'adiska méze realizovat vo viacerych fazach, (napriklad
pred podpisom zmluvy, pred uskuto¢nenim platby) pred vstupom do zavazku, ale aj po
vstupe do zavazku. Finan¢na kontrola sa teda vykonava pocas celej doby trvania financnej
operacie aZ do naplnenia vSetkych podmienok, za ktorych boli verejné financie poskytnuté,
pouZité alebo mali byt pouZité.

Verejnymi prostriedkami sa rozumeju prostriedky Statneho rozpoctu, prostriedky Statnych
fondov, prostriedky rozpoctovych a prispevkovych organizacii, prostriedky Eurépskych
spoloCenstiev a iné prostriedky zo zahrani¢ia na financovanie projektov na zaklade
medzinarodnych zmluv, ktorymi je Slovenska republika viazana.

Hospodarnostou sa rozumie minimalizovanie nakladov na vykonanie cinnosti alebo
obstaranie tovarov, prac a sluzieb pri zachovani ich primeranej trovne a kvality. Princip
hospodarnosti je zachovany pokial sa tovary, prace alebo sluzby obstarajd v spravnom case, vo
vhodnom mnoZstve a kvalite za najlepSiu cenu. Zamestnanec overujuci pri zakladnej financ¢nej
kontrole hospodarnost’ financnej operacie musi posudit, ¢i mnozstvo tovaru alebo rozsah
sluzieb nie je vo vztahu k Gc¢elu finan¢nej operacie v znacnom nepomere. Zaroven tovary, prace
alebo sluzby maju byt obstarané v takom case, v ktorom je mozné dosiahnut zamysl'any tcel
financnej operacie.

Efektivnostou sa rozumie maximalizovanie vysledkov ¢innosti vo vztahu k disponibilnym
verejnym prostriedkom.

Ucinnostou sa rozumie vztah medzi planovanym vysledkom ¢innosti a skutoénym vysledkom
¢innosti vzhl'adom na pouzité verejné prostriedky.

Zakladnou finanénou kontrolou skola overuje kazdu svoju finan¢nd operaciu. Zakladnou
finan¢nou kontrolou sa overuje vzdy sulad kazdej finanCnej operacie alebo jej Casti so

skutocnostami uvedenymi v § 6 Zakona ¢. 357/2015 o financ¢nej kontrole a audite.

Zriad'ovatel'om Skoly je mesto KoSice .
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27.

28.

29.

30.

31

Plan verejného obstaravania je dokument, na zaklade ktorého sa realizuje zadavanie
zakaziek v silade so zakonom a touto smernicou.

Drobny nakup je nakup tovaru, sluzby alebo stavebnej prace rovnakého druhu, ktorého
finan¢ny limit v priebehu kalendarneho roka je nizsi ako 500 EUR bez DPH.

Profil verejného obstaravatela je zriadeny na elektronickom tlozisku Uradu pre verejné
obstaravanie, ktory je urCeny na zverejnovanie podani, oznameni pouZzivanych vo verejnom
obstaravani a d'alsich informacii a dokumentov, ktorych zverejnenie v elektronickej forme
vyplyva zo zakona a na stranke $koly je odkaz na UVO SR.

Informaény systém zber tdajov - IS ZU (dalej len ,systém IS ZU“) je informaény systém,
ktorého spravcom je UVO uréeny na spracovanie, zasielanie podani, ozndmeni pouzivanych vo
verejnom obstardvani a dalSich informécii a dokumentov, ktorych spracovanie, zaslanie na
UVO v elektronickej forme vyplyva zo zakona.

Elektronické trhovisko je informacny systém verejnej spravy, ktory slizi na zabezpecenie
ponuky a nakupu tovarov, sluzieb alebo stavebnych prac bezne dostupnych na trhu, ktorého
spravcom je Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky.

Clanok 3
Zodpovednost riaditel'a Skoly a zamestnancov $koly

Riaditel' skoly zodpoveda za :

a) vytvorenie, zachovavanie a rozvijanie finan¢ného riadenia,

b) zabezpecenie vylicenia zasahov smerujucich k ovplyvilovaniu zamestnancov
vykonavajucich verejné obstaravanie a finan¢nu kontroluy,

c) prijatie opatreni na napravu nedostatkov zistenych finan¢nou kontrolou a na odstranenie
pricin ich vzniku,

d) urCenie zamestnancov zodpovednych za nedostatky zistené financnou kontrolou a
uplatnenie opatreni voc¢i nim podla osobitného predpisu (napr. podl'a zdkona o vykone
prace vo verejnom zaujme, Zakonnika prace).

Riaditel' Skoly poveruje zamestnancov Skoly vykonavanim prieskumu trhu a zakladnej
financ¢nej kontroly prostrednictvom ich pracovnych naplni.

Vedudci zamestnanci $koly v rozsahu pdésobnosti stanovenej internymi predpismi Skoly

(organiza¢nym poriadkom, pracovnym poriadkom a pracovnou napliou) st zodpovedni za :

a) dodrziavanie a rozvijanie systému finan¢ného riadenia zabezpecujiceho dodrziavanie
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, hospodarnost, efektivnost, i¢innost a ucelnost
pri hospodarenti s verejnymi prostriedkami a pri inych ¢innostiach,

b) dodrziavanie postupov finan¢ného riadenia tak, aby sa zabezpecilo transparentné
posudzovanie, a finanéna kontrolu pripravy a realizacie finanénych operacif,

c) za pripravu a realizaciu financnych operacii Skoly tak, aby bola dodrzana zasada
hospodarnosti, efektivnosti a icinnosti pri hospodareni s verejnymi prostriedkami,

d) zabezpeCovanie pripravy a realizacie finanCnych operacii v sulade so schvalenym
rozpoctom Skoly, s uzatvorenymi zmluvami alebo inymi rozhodnutiami o hospodareni s
verejnymi prostriedkami,

e) zabezpeCenie dodrziavania vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, prislusnych
ustanoveni internych smernic $koly a ustanoveni tejto smernice.

Zodpovednost  zamestnanca za rozpocet, verejné obstardvanie a spravu majetku je
zamestnancom uloZena v opisoch pracovnych c¢innosti (pracovnych naplni) a v organizacnom
poriadku, ¢im sa podl'a zdkona o financ¢nej kontrole stavaju zodpovednymi aj za vykonavanie
zakladnej finan¢nej kontroly.
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Clanok 4
Rozpoctovanie

Rozpocet je zakladnym nastrojom finan¢ného hospodarenia, ktorym sa Skola riadi. Pri jeho
tvorbe a ¢erpani sa vychadza zo zakona ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej
spravy, zakona ¢. 597/2003 Z. z . o financovani zdkladnych $kél, strednych $kol a Skolskych
zariadeni, zakona ¢. 553/2003 o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prac vo
verejnom zaujme, dalSich vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, kolektivnej zmluvy
azpokynov zriadovatela. Skola zostavuje samostatny rozpocet pre Skolu ajej stcasti
ustanovené zriad'ovacou listinou. Za hospodarenie s verejnymi prostriedkami zodpoveda
riaditel skoly.

Rozpocet sa zostavuje kazdoro¢ne najmenej na tri rozpoctové roky v aplikacii RISSAM.
Rozpoctovy rok je zhodny s kalendarnym rokom.

V rozpocte Skoly, pri sledovani plnenia rozpoctu $koly a pohyboch na tctoch finan¢nych aktiv
sa uplatiiuje rozpoctova Kklasifikacia. Rozpoctovd Kklasifikaciu tvori druhova, organizacni,
ekonomicka a funk¢éna Klasifikacia. Pri pouzivani funkc¢nej klasifikacie sa postupuje podla
Vyhlasky ¢ 257/2014 Z. z. Statistického tradu Slovenskej republiky, ktorou sa vydava
Statisticka klasifikacia vydavkov verejnej spravy (SK COFOG).

Funk¢na klasifikacia Skoly:
a) $kolsky klub deti, CVC, ZUS 0950

Pri stanoveni prostriedkov na jednotlivé funkcné klasifikacie v polozke 630 - tovary a sluzby
Skola postupuje podl'a poctu ziakov k 15. 9. predchadzajiceho roka (tzv. Eduzber). Na polozke
610 a 620 - mzdy aodvody za dai, poistné do ZP a SP sa zuctuju prostriedky na zaklade
mzdovej rekapitulacie, v ktorej sd jednotlivi zamestnanci rozdeleni podl'a toho, v akom tseku
su skutoc¢ne zaradeni pri vykone prace.

V rozpocte Skoly sa analyticky sleduja finan¢né prostriedky tucelovo urcené na projekty, granty,
d’alej financné prostriedky podla druhu financovania na normativne financné prostriedky
(vzdelavacie poukazy, prispevok na vychovu a vzdelavanie, odchodné, atd.). Tato analyticka
evidencia sa eviduje aj v u¢tovnom rozvrhu skoly.

Prijmami rozpoctu Skoly, oktoré Skola moéze prekrocit rozpoctovy limit vydavkov su:
prostriedky prijaté na zaklade darovacej zmluvy, prostriedky prijaté z poistného plnenia zo
zmluvného poistenia alebo zo zakonného poistenia a prijmy od rodicov za vzdelavanie/Skolné.

Vydavky rozpoctu skoly si: mzdy, platy a ostatné osobné vyrovnania, odvody do poistovni,
prevadzkové vydavky - energie, cestovné, material, reprezentacné vydavky/ak je schvalena
ucelovost prostriedkov na reprezentatné vydavky (633016-Triedia sa tu reprezentacné
vydavky charakteru materidlu (napr. kava, mineralka, ¢aj, kvety a dary poskytnuté v savislosti s
reprezentacnymi ucelmi), 637036 - vydavky na reprezentacné ucely zabezpecCované
prostrednictvom catteringovej spoloc¢nosti, resp. reStauracnym zariadenim. Patria sem aj
ostatné vydavky spojené s pobytom oficidlnych hosti za ubytovanie, dopravu, tlmocenie a za
vstupné na kultirny program a kultirne podujatie), sluzby, adrzba, transfery - ndhrada PN,
odstupné, odchodné.

Skola vykonava vsetky rozpoc¢tové opatrenia v zmysle zakona 523/2004 Z. z. o rozpoctovych
pravidlach verejnej spravy - su to presuny rozpoctovych prostriedkov, povolené prekrocCenie
limitu vydavkov aviazanie rozpoctovych prostriedkov. VSetky rozpoCtové opatrenia pri
ktorych sa menia zavazné ukazovatele je moZné vykonat len po predchadzajicom suhlase
zriad'ovatel'a.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Finan¢né prostriedky $koly moZno pouZit len na dcely, na ktoré boli ustanovené v rozpocte
Skoly na prislusny rozpoctovy rok. Skola neuzatvara lizingové zmluvy ani zmluvy o prenajme
majetku s naslednym odpredajom prenajatého majetku.

Verejné prostriedky moZno pouzit do konca rozpoctového roka.

Skola je povinna pri pouZivani finan¢nych prostriedkov zachovavat hospodarnost, efektivnost,
ucinnost aucelnost ich pouzitia. Poskytnuté preddavky musia byt finan¢ne vysporiadané
najneskér do konca rozpoctového roka, vktorom sa poskytli, s vynimkou preddavkov za
dodavku tepla, vody, elektrickej energie, plynu, periodickej a neperiodickej tlace a Skolské
tlaciva.

Skola tvori osobitny fond - socidlny fond. Do fondu sa odvadza 1,25% z hrubych miezd
zamestnancov. Povinny pridel do socialneho fondu sa odvadza mesacne, za mesiac december
Vv janudri.

Skola hospodari s rozpo¢tovymi prostriedkami a s prostriedkami prijatymi od inych subjektov.

Skola vedie podvojné tiétovnictvo, zostavuje a predklada uctovnt zavierku podla osobitného
predpisu pomocou SW Winlbeu.

Porusenie financnej discipliny definuje § 31, pism. a) aZ n) zakona NR SR 523/2004 Z. z. Za
porusenie financ¢nej discipliny podl'a pism. a) sa nepovaZuje taka realizacia vydavkov, pri ktorej
dojde knespravnemu zatriedeniu vydavkov podla rozpocltovej klasifikacie, ak je dodrzany
vecne vymedzeny ucel pouzitia verejnych prostriedkov.

Pri tvorbe viacro¢ného rozpoctu v aplikacii RISSAM je vytvoreny programovy rozpocet na
zaklade pokynov zriadovatela. Za tvorbu rozpoctu je zodpovedna uctovnicka Skoly.
Predkladané zostavy schval'uje riaditel' Skoly. Pristupové prava do aplikacie RISSAM ma
pridelené uctovnicka Skoly, ktora je povinna zadané idaje odsuhlasovat so zriad' ovatel'om.

Clanok 5
Verejné obstaravanie - postup pre zakazky s nizkou hodnotou

V sulade sustanoveniami § 117 zakona o verejnom obstaravani, kde sa zdorazinuje, aby
vynaloZené naklady na zabezpecenie zakazky s nizkou hodnotou boli primerané jeho kvalite
a cene, sa prieskum trhu nemusi vykonavat' v tychto pripadoch:

a) pri jednorazovom nadkupe tovaru alebo sluzby, ak jednotkova cena daného druhu
tovaru alebo cena nakupu suiboru rovnakych druhov tovarov alebo cena pozadovanej
sluZby nepresiahne 5.000,- €,

Zadavanie zdkazky podla ods. 1 pism. a) sa mdze uskutocnit len na zdklade objednavky,
zmluvy alebo platby v hotovosti.

V ostatnych pripadoch (neuvedenych v ods. 1) obstaravania tovarov, sluzieb a verejnych prac,
ktoré su zakazkami s nizkou hodnotou, si povereny zamestnanec vyziada pisomné cenové
ponuky najmenej od troch dodavatelov, vyhodnoti ich aodporuci riaditelovi Skoly
najvyhodnejSieho dodavatel'a. Z takéhoto prieskumu vyhotovi pisomny zaznam, ktory schvali
riaditel Skoly.

Verejny obstaravatel' (Skola) vymedzuje vecny okruh obstaravani pri zadavani zakaziek s

predpokladanou hodnotou nizSou ako podlimitné zakazKy, pri ktorych nie je potrebné vyberat
dodavatel'a prostrednictvom prieskumu trhu nasledovne:
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a) sluzby
a) pracovné cesty zamestnancov (ubytovanie, parkovanie a iné),
b) prendjom priestorov a ubytovanie zamestnancov pri réoznych podujatiach,
c) pravne, poradenské, poistovacie sluzby,
d) Skolenia, kurzy, semindre Specifické pre Skolstvo,
e) odborna literatira, odborné publikacie, odborné ¢asopisy Specifické pre Skolstvo,
f) sluzby suvisiace s vypracovanim a predkladanim Ziadosti o poskytnutie
nenavratnych finan¢nych prostriedkov.
b) tovary
a) pohonné hmoty do dopravnych prostriedkov vyuzivanych na pracovnych cestach,
c¢) havaria
a) v pripade zabezpeCovania odstranenia havarii, ktoré maju za nasledok skody na
zverenom majetku zriad'ovatela, je potrebné zabezpecit tovary, sluzby alebo
stavebné prace u casovo najblizSie dostupného dodavatela k miestu potreby.
Pisomné zd6vodnenie priameho zadania, podpisané riaditel'om Skoly je sucastou
dokumentacie zo zadavania zakazky s nizkou hodnotou.

Clanok 6
Finan¢né limity a predpokladana hodnota

Finan¢né limity si uvedené v ¢l. 2 bod 17. tejto smernice.

Pravidla vypoctu predpokladanej hodnoty zakazky urcuje § 6 zdkona o verejnom obstaravani.
Obvykle sa berie do ivahy obdobie 4 rokov. Pri stanoveni predpokladanej hodnoty zakazky
plati zakaz rozdelenia zakazky.

Predpokladana hodnota zdkazky v pripade opakovaného plnenia sa urcuje ako cena bez dane z
pridanej hodnoty a berie sa do uvahy celkové mnozZstvo poZadovaného tovaru, sluzieb alebo
stavebnych prac za obdobie predchadzajiceho kalendarneho roka alebo predchadzajuicich 12
mesiacoch, upravena o oakavané zmeny.

Predpokladana hodnota zakazky v pripade nového plnenia (predmet zakazky este nebol
zadavany) sa urcuje prieskumom trhu ako cena bez dane z pridanej hodnoty a berie sa do
uvahy celkové mnozstvo pozadovaného tovaru, sluzieb alebo stavebnych prac za obdobie
trvania zmluvy, ak sa zmluva uzaviera na dlhsSie obdobie ako 12 mesiacov.

V pripade, ak zakazka, ktorej predmetom su stavebné prace a tieto si obstaravané z dévodu
nevyhnutnych oprav alebo udrzby stavajlicej stavby (budovy), je to zakazka na sluzby.
Financné limity pre zakazky na stavebné prace sa pouziju v pripade, ak pdjde o taky rozsah
stavebnych prac, ktoré je mozné uskutocnit' iba podl'a stavebného povolenia alebo na zaklade
ohlasenia stavebnému uradu podl'a zakona ¢. 50/1976 Zb. o izemnom planovani a stavebnom
poriadku v zneni neskorsich predpisov.

Clanok 7
Plan verejného obstaravania

Skola zadava zakazky na dodanie tovaru, poskytnutie sluZieb a uskuto¢nenie stavebnych prac
na zaklade Planu verejného obstaravania, ktory schvaluje riaditel’ Skoly.

Skola spracuje plan verejného obstaravania kazdoro¢ne, do jedného mesiaca po oznameni
rozpoctu Skoly zriad'ovatel'om, najneskér do 31. marca na aktualny kalendarny rok.
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Plan spracuje na zdklade odsuhlasenych poziadaviek riaditel’ Skoly dodavatel’ v zmysle zmluvy
o dielo, ktory plnenie planu v priebehu roka sleduje, a ak si to vyZaduje finan¢na situacia Skoly
(Gpravy rozpoctu v priebehu roka) tak plan verejného obstaravania aktualizuje.

Povereny zamestnanec sleduje plnenie planu v priebehu roka aak si to vyzaduje financna
situacia Skoly (Upravy rozpoctu v priebehu roka) tak plan verejného obstaravania aktualizuje..

Clanok 8
Vyber uchadzaca a odéovodnenie vyberu uspeSného uchadzaca
pri zakazkach s predpokladanou hodnotou niZSou ako podlimitna zakazka
- civilna zakazka s nizkou hodnotou

Vybrany uchddza¢ musi byt opravneny dodavat, resp. poskytovat predmet obstaravania.
Sp6sobom na preukazanie opravnenia je aktudlny vypis z obchodného alebo Zivnostenského
registra alebo potvrdenie o zapisani v prisluSnom profesijnom zoznam (postacuje aj neoverena
fotoképia lebo vypis z internetovej stranky napr. www.orsr.sk, www.zrsr.sk, prislusna
profesijna alebo stavovska komora alebo zdruzenie). Vybrany uchadzac nesmie mat evidované
zavazKky po lehote splatnosti voci obstaravatel'ovi. Za overenie tychto skutoc¢nosti zodpovedna
povereny zamestnanec Skoly.

Verejny obstaravatel’ (Skola) vyhodnocuje ponuky na zaklade kritérii na vyhodnotenie ponuk.

Ponuky sa vyhodnocuji na ziklade ekonomicky najvyhodnejSej ponuky alebo, najniZsej ceny,
s prihliadnutim na regiondlny trh. Ak sa ponuky vyhodnocuju na zdklade ekonomicky
najvyhodnejSej ponuky, verejny obstaravatel musi urcit jednotlivé kritéria suvisiace s
predmetom zakazky a pravidla uplatnenia kritérii, ktorymi zabezpeci kvalitativne rozliSenie
splnenia jednotlivych kritérii. Kritéria urcuje riaditel’ Skoly.

Pre zabezpecenie postupov vzmysle § 117 zakona o verejnom obstaravani zodpovedny
zamestnanec vykond prieskum trhu. Prieskumom trhu sa zistuje predpokladana cena
predmetu obstaravania, technické parametre predmetu obstaravania, potencialni dodavatelia
pri zohl'adneni regionadlneho trhu. Z prieskumu trhu vyhotovi zaznam - priloha ¢. 1. Pri
zakazke, ktorej hodnota sa pohybuje v spodnej hranici finan¢ného limitu pre dany typ zakazky,
je vhodné zohl'adnit aj vedl'ajSie naklady, ktoré by mohli viest k predraZzeniu zakazky. Pri
prieskumu trhu sa preto vZdy uprednostni ako spdsob vykonania prieskumu trhu - telefonické,
mailové oslovenie moznych dodavatel'ov, pripadne informacie dostupné na internete.

Pri zdkazkach, ktorych predpokladana hodnota zdkazky je nad 5 000 EUR za rok, sa mozu uz
obstaravaju cez elektronické trhovisko ak je to bezne dostupny tovar, sluzba alebo postupuje
pri obstaravani formou vyzvy. Pri kazdej takejto zakazke zodpovedny zamestnanec vykona aj
test beznej dostupnosti - priloha ¢. 4. Zodpovedny zamestnanec na zaklade poziadaviek
riaditel'a Skoly pripravi vyzvu na predkladanie cenovych ponuk - priloha ¢ 2 azabezpeci
zverejnenie vyzvy na webovej stranke Skoly azaroven preukazatelné odoslanie vyzvy

minimalne trom potencionalnym dodavatel'om.
Po uplynuti lehoty na predkladanie cenovych ponuk riaditel' Skoly zabezpeci vyhodnotenie
cenovych ponuk zc¢oho sa vystavi zdznam - Zapisnica zvyhodnotenia cenovych ponuk

predlozenych na zaklade vyzvy podl'a § 117 zakona ¢. 343/2015 Z. z. - priloha ¢. 6.

Suhrnna spravu o zakazkach s cenami vyssimi ako 1 000 EUR spracuje skola - priloha ¢. 3.
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Clanok 9
Objednavky, uzatvorenie zmluvy, evidencia, komisia

Za verejného obstaravatela (Skolu) uzatvara zmluvu vzdy riaditel Skoly.
Objednavky vystavuje a zverejiiuje hospodarka skoly.

Dokumentaciu zo zadavania zdkaziek s predpokladanou hodnotou niZSou ako podlimitné
zakazky je potrebné evidovat a uchovavat po dobu 10 rokov po uzatvoreni zmluvy, resp.
vystaveni objednavky. Sucastou dokumentacie su vSetky doklady a podklady pre zadanie
zakazKky, napr. vyzvy na predloZenie ponuky, zaznamy z rokovani, zaznamy z vyhodnotenia
ponuk, zmluva, resp. objednavka a pod..

Verejny obstaravatel' (Skola) ma vytvoreny profil verejného obstaravatela na elektronickom
ulozisku www.uvo.gov.sk.

Profil Skoly je dostupny na: https://www.uvo.gov.sk/vyhladavanie-
profilov/dokumenty/17612

Za zverejiiovanie v profile zodpoveda povereny zamestnanec $koly.

Na vyhodnotenie ponuk pri zadavani zakaziek s predpokladanou hodnotou niZSou ako
podlimitné zakazky verejny obstaravatel nezriad'uje vyhodnocovaciu komisiu.

Clanok 10
Elektronické trhovisko

Tovary, sluzby beZne dostupné na trhu, t. j. také, ktoré bez prispésobenia mo6zu byt okamzite
po nadobudnuti pouzivané bez potreby akejkol'vek upravy ak ich hodnota presiahne 5 000
EUR mozZe skola obstaravat cez elektronické trhovisko www.eks.sk

Pristupové prava k elektronickému trhovisku ma pridelené Skola.

Akykolvek nakup/obstaranie cez elektronické trhovisko sa moZe uskutocnit len po
odsuhlaseni riaditel'om Skoly.

Obstaranie tovarov, sluzieb v zmysle ods. 1 ¢lanku 14 je mozné uskutocnit' len cez elektronické
trhovisko. Zakazky podlimitné alebo nadlimitné.

Obstaranie zdkazky mimo elektronického trhoviska sa pouzije len v pripadoch, kedy sa
obstarava tovar, sluzba alebo stavebné prace bezne nedostupné na trhu, alebo v pripade, ak sa
zakazka nemohla obstarat cez elektronické trhovisko (nebola ponuka, obchod sa neuzatvoril,
neexistuje dodavatel na elektronickom trhovisku pre danu zakazku...)

Clanok 11
BeZna dostupnost’

Definiciu bezne dostupnych tovarov, stavebnych prac alebo sluZieb upravuje § 2 ods. 5 zakona
o verejnom obstaravani, pricom je na verejnom obstaravatel'ovi, aby urcil, ¢i prislusny tovar,
alebo sluzba napliiaju svojou charakteristikou a podmienkami pouzitia znaky beZnej
dostupnosti na trhu a ¢i je tak povinny pouzit postup podl'a ustanovenia § 109 az 111 zakona o
verejnom obstaravani.
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Verejny obstaravatel pri kvalifikacii bezZnej dostupnosti na trhu realizuje test (priloha), ktorym
verifikuje status obstaravanych stavebnych prac, tovarov alebo sluZieb vo vztahu k zakonom
urcenym podmienkam:
Je/Nie je —st/ nie s konkrétny vyrobok, sluzba alebo stavebné prace
a) vyrabany, poskytovany alebo uskutoc¢nované na zaklade Specifickych a pre dany pripad
jedine¢nych poziadaviek,
b) sd ponukané v podobe, v ktorej st bez vacsich dprav ich vlastnosti alebo prvkov aj
dodané, poskytnuté alebo uskutocnené a zaroven
c) su spravidla v podobe, v akej si dodavané, poskytované alebo uskutocnované pre
verejného obstaravatel'a a obstaravatel'a, dodavané, poskytované alebo uskutociiované
aj pre spotrebitel'ov a iné osoby na trhu.

Pre posudenie splnenia beZnej dostupnosti na trhu je moZné d’alej povaZovat ustanovenia § 2
ods. 6 a 7 zakona o verejnom obstaravani podla ktorého beZne dostupnymi tovarmi alebo
sluzbami st najma tovary alebo sluzby, ur¢ené na uspokojenie beznych prevadzkovych potrieb
verejného obstaravatel'a a obstaravatel'a a beZzne dostupnymi tovarmi alebo sluzbami st najma
tovary a sluzby spotrebného charakteru. Takyto test vykond verejny obstaravatel po
podrobnom nadefinovani predmetu zakazky - priloha.

Na zaklade vysledku vyssie uvedeného testu a na zaklade predpokladanej hodnoty konkrétnej
zakazky, verejny obstaravatel' zvoli postup verejného obstaravania. V pripade, ak pojde o
dodanie tovaru, uskuto¢nenie stavebnych prac alebo poskytnutie sluzby bezne dostupnych na
trhu uplatni postup zadavania zadkazky s vyuzitim elektronického trhoviska.

V pripade, ak po6jde o iné tovary, stavebné prace alebo sluzby ako beZne dostupné na trhu,
verejny obstaravatel pri ich zadavani postupuje v zavislosti od ich predpokladanej hodnoty
podla§ 117, resp. § 113 az 115 zakona o verejnom obstaravani.

Clanok 12
Obeh uctovnych dokladov

Ukladanie uctovnych pisomnosti sa vykonava podla zdkona NR SR ¢ 431/2002 Z. z. o
uctovnictve, skartaciu uctovnych dokladov a pisomnosti vykonava hospodarka Skoly
v spolupréci s uctovnickou.

Skody zapriCinené zamestnancom, suvisiace s plnenim tuloh v oblasti Uctovnictva a obehu
uctovnych dokladov, budd predmetom rokovania $kodovej komisie realizované rozhodnutim
riaditel'a Skoly v stlade so Zdkonnikom préce.

VSetci zamestnanci Skoly, ktori pridu pri plneni svojich povinnosti do styku s uctovnymi
dokladmi, st povinni dodrzat’ postup a lehoty stanovené tymito zasadami.

16.1 Uzatvaranie zmliv a zadavanie objednavok

a)

b)

<)

d)

Hospodarske zmluvy (okrem tych, ktoré sa uzatvoria cez elektronické trhovisko) na dodavky
prac a sluzieb, objednavky na dodanie tovaru, prac a sluzieb pre $kolu podpisuje riaditel
Skoly. Objednavky vyhotovuje hospodarka Skoly. Pri uzatvarani zmlav a objednavok sa
postupuje v stulade so zdkonom ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a tejto smernice. Za
dodrziavanie urcenych postupov zodpoveda hospodarka skoly.

Pri uzatvarani zmliv a objednavok sa postupuje v sulade so zakonom ¢. 546/2010 Z. z.,
ktorym sa novelizuje Obciansky zakonnik, dalej vsulade s Obchodnym zakonnikom
a zakonom ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam.

Skola zverejiiuje uzatvorené zmluvy, objednavKky a faktiry na vlastnom webovom sidle
http://www.zusbernolakova.sk

Zmluva nadobtida u¢innost azZ nasledujicim diiom po jej zverejnenti.

Strana 12 z 28


http://www.zusbernolakova.sk/

Zakladna umelecka skola, Bernoldkova 26, 040 11 KoSice

16.2 Evidencia doSlych faktur
a) VSetky doslé faktiry adresované Skole zaeviduje uctovnicka skoly.

b) Vecnu a ciselni spravnost faktury (kvalita, mnozstvo, druh, cena a dalSie podmienky
dohodnuté v objednavke alebo v zmluve) preskiima hospodarka/actovnicka skoly.

c) Zakupeny hmotny a nehmotny majetok eviduje hospodarka/dctovnicka Skoly a na
majetkovych kartach v uctovnom programe Skoly - modul Majetok tictovnicka Skoly.

d) Ak pri preskimavani vecnej stranky faktiry nie su zistené nedostatky, hospodarka/tuctovnicka
Skoly potvrdi vecnu a ¢iselnd spravnost uskutocnenych dodavok, prac a sluzieb na platobnom
poukaze a krycom liste.

e) Takto preskimané faktiary sa dalej preskimaju hospodarkou/uctovnickou z hladiska
pripustnosti uctovnej operacie a z hl'adiska rozpoctového zabezpecenia (zakladna financ¢na
kontrola, ¢o potvrdi svojim podpisom na platobnom poukaze.).

f) Formalnu stranku faktary preskima a potvrdi podpisom na platobnom poukaze
hospodarka/actovnicka Skoly.

g) Podpisané faktiry s platobnymi poukazmi uhradza hospodarka/actovnicka skoly.

16.3 Pokladni¢né doklady
a) riaditel Skoly modze dat suhlas na drobné prevadzkové vydavky hradené v hotovosti

z pokladne skoly,

b) doklad o tthrade drobnych vydavkov predloZi zamestnanec najneskér do 10 dni od realizacie
platby hospodarke,

c) prijmy a vydavky uskutocnené v hotovosti sa uCtuju na zaklade pokladni¢nych dokladov, ktoré
vyhotovuje hospodarka/tuctovnicka Skoly,

d) pokladni¢né doklady schval'uje svojim podpisom riaditel’ Skoly.

16.4. Mzdové doklady

a) likvidaciu miezd a platov vratane odmien zamestnancov Skoly zabezpecuje riaditel Skoly
formou datového suboru dhrad, pricom za spravnost udajov uvedenych v datovom subore
zodpoveda mzdova uctovnicka skoly,

b) podklady k spracovaniu miezd zabezpecuje mzdova uctovnicka skoly, zastupca riaditel'a Skoly
a hospodarka skoly do konca mesiaca,

d) termin vyplaty zamestnancov skoly je urcCeny na 12. dent v mesiaci,

e) vyplacanie mzdovych aostatnych nalezitosti zamestnancom Skoly sa uskutocnuje
bezhotovostnym prevodom na Gty zamestnancov.

16.5 dispozi¢né prdva
a) vyber hotovosti v banke z prislusného uictu ma dispozi¢né pravo riaditel skoly, hospodarka,
b) elektronické prevodné prikazy /bezhotovostne - uhradza riaditel $koly a hospodarka Skoly
/ochrana crid karta,
c) Skola nevlastni bankomatovu kartu.

16.6 Inventarizacia majetku
a) inventarizacia majetku v sprave skoly sa vykonava podl'a zdkona NR SR ¢.431/2002Z.z. o

uctovnictve na prikaz zriad'ovatela,

b) riaditel Skoly v osobitnom prikaze na vykonanie inventarizicie uréi zodpovednych
zamestnancov, ¢lenov komisif, uréf terminy a postupy v podmienkach skoly,

¢) vyrad’ovanie majetku sa vykonava na navrh hospodarky skoly (na zaklade podkladov od
zamestnancov Skoly), ktora ho predklada inventariza¢nej komisii,

d) inventirne supisy, sposob naloZenia s vyradenym majetkom a ostatné pisomnosti fyzickej
inventury podl'a pokynov riaditel'a Skoly predkladaju zodpovedni zamestnanci a predseda
inventarizacnej komisie Skoly, Kktora zabezpe(i porovnanie a odsuhlasenie podla
uctovnictva,
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e) zaznam z vykonania inventiry odovzda hospodarka skoly inventarnej komisii a riaditel'ovi
Skoly,
f) oductovanie vyradenych predmetov sa vykona aZ po schvaleni inventariza¢nej komisie.

Clanok 13
Pracovné cesty a cestovné nahrady

. Poskytovanie nahrad vydavkov pri pracovnych cestach upravuje zakon ¢ 283/2002 Z. z. o
cestovnych nahradach (d’alej len ,zdkon o CN*)

. Zamestnavatel’ m6Ze zamestnanca vyslat na pracovnu cestu mimo obvodu obce pravidelného
pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len s jeho stithlasom.
To neplati, ak vyslanie na pracovnu cestu vyplyva priamo z povahy dohodnutého druhu prace
alebo miesta vykonu prace alebo ak mozZnost vyslania na pracovnud cestu je dohodnuta v
pracovnej zmluve. Stuhlas zamestnanca s vyslanim na pracovnu cestu sa uvedie priamo na
cestovny prikaz.

. Na pracovnu cestu vysiela zamestnanca riaditel skoly. Na pracovnej ceste zamestnanec
vykonava pracu podl'a pokynov vediiceho zamestnanca, ktory ho na pracovnu cestu vyslal. Na
vyslanie na pracovnu cestu, vydctovanie pracovnej cesty a podanie spravy sa pouZije cestovny
prikaz - priloha. Sprava zo sluZobnej cesty sa vyzaduje/je povinna pri uskutoc¢neni sluzobne;j
cesty mimo Kosic).

. Na zahrani¢nt pracovnu cestu vysiela zamestnanca riaditel’ Skoly.

. Pracovna cesta podl'a tohto zakona je miesto a ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon
prace do iného miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu prace v tomto mieste
do skoncenia tejto cesty. Pracovna cesta podl'a tohto zadkona je aj cesta, ktora trva od nastupu
osoby uvedenej v § 1 ods. 2 zakona o cestovnych nahradach na cestu na plnenie ¢innosti pre iiu
vyplyvajucich z osobitného postavenia vratane vykonu ¢innosti do skoncenia tejto cesty.

. Zahrani¢na pracovna cesta podl'a zdkona o CN je ¢as pracovnej cesty (§ 2 ods. 1) v zahranic{
vratane vykonu prace v zahrani¢i do ukoncenia tejto cesty.

. Zamestnavatel' vysielajici zamestnanca na pracovnd cestu pisomne urc¢i miesto jej nastupu,
miesto vykonu prace, ¢as trvania, sp6sob dopravy a miesto skonc¢enia pracovnej cesty; pricom
moze urcit aj dalSie podmienky pracovnej cesty. Tieto podmienky zamestnavatel urci
prostrednictvom cestovného prikazu. Zamestnavatel je pritom povinny prihliadat na
opravnené zaujmy zamestnanca.

. Cestovné prikazy na vykonanie pracovnej cesty vratane preddavku podpisuje a schvaluje
riaditel’ Skoly minimalne 1 den pred nastupom na pracovnu cestu a iné naleZitosti v zmysle
zakona NR SR ¢. 283 /2002 Z. z. o cestovnych ndhradach v zneni neskorsich zmien a doplnkov.

. Zamestnancovi vyslanému na pracovnud cestu patri ndhrada preukazanych cestovnych
vydavkov, ndhrada preukazanych vydavkov za ubytovanie, stravné, nahrada preukazanych
potrebnych vedlaj$ich vydavkov. Uéast’ pedagégov na sttazi/prehliadok so Ziakmi je hradena
Radou rodi¢ovského zdruzenia, kde im patri ndhrada za preukdzané vydavky za ubytovanie,
stravné, cestovné a ostatné vedl'ajSie vydavky.

10.Zamestnanec je povinny bez zbytotného odkladu ozndmit zamestnavatelovi zmenu

skutoCnosti, ktoré si rozhodné pre poskytovanie nahrad.

11.Zamestnanec je povinny pred nastupom na pracovnu cestu si overit vystavenie a odsihlasenie

cestovného prikazu riaditelom $koly a to priamo u neho alebo u hospodarky skoly.
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12.Ak je zo strany zamestnanca potrebné preruSenie pracovnej cesty, informuje o tom
zamestnavatela pred nastupom na pracovnu cestu. Takéto preruSenie pracovnej cesty sa
uvedie priamo na cestovnom prikaze.

13.Riaditelovi Skoly udeluje suhlas na pracovnu cestu mesto KoSice/odd. Skolstva. Postup
a tlacivo je podl'a pokynov v POPke. Vyuctovacie doklady podliehaju pravidlam tejto smernice
o cestovnych nahradach.

14.Vydané cestovné prikazy sa Cisluju narastajucim sposobom, a vedu sa v evidencii cestovnych
prikazov. Evidenciu cestovnych prikazov vedie hospodarka/uctovnicka skoly.

15.Zamestnanec je povinny bez zbytotného odkladu ozndmit zamestnavatelovi zmenu
skutoCnosti, ktoré si rozhodné pre poskytovanie nahrad,

a) najneskdr do 10 dni po ukonceni pracovnej cesty zamestnanec oboznami riaditel'a Skoly o
vysledku pracovnej cesty, ¢o riaditel’ Skoly potvrdi podpisom na cestovnom prikaze,

b) najneskdér do 10 dni od ukoncenia pracovnej cesty vykond zamestnanec vyuctovanie
vydavkov,

c) ndlezite zdokladovany a podpisany cestovny prikaz odovzdd zamestnanec
hospodarke/uctovnicke Skoly, ktord vykona kontrolu cestovnych dokladov (listkov) a
kontrolu vyuctovania, prikaz podpiSe a po schvaleni riaditelom Skoly zrealizuje vyplatu
cestovnych nahrad.

16.Cestné motorové vozidlo moZu zamestnanci pouzit na pracovnu cestu len na zaklade osobitnej
pisomnej dohody - Dohoda o pouziti cestného motorového vozidla na pracovnd cestu -
priloha.

17.Pouzitie cestného motorového vozidla na pracovnu cestu bez povolenia a podpisani Dohody
medzi zamestnancom azamestnavatelom kpouzitiu cestného motorového vozidla na
pracovnu cestu sa povazuje za porusSenie pracovnej discipliny zo strany zamestnanca.

18.Zamestnavatel poskytne zamestnancovi preddavok na pracovnu cestu na zaklade jeho Ziadosti
vo vysSke predpokladanych vydavkov pracovnej cesty. Poskytnuty preddavok sa vyznaci na
cestovnom prikaze zamestnanca. Inak je to pri zahranicnej ceste, kde zamestnavatel je povinny
poskytnut preddavok v mene dohodnutej so zamestnancom.

19.0riginal cestovného prikazu ostdava uuctovnicky Skoly. Ak zamestnanec potrebuje na
pracovnej ceste cestovny prikaz, vyhotovi sa mu képia pred nastupom na pracovnu cestu.

20.Pri vyuctovani cestovnych nahrad sa pouzije vZdy cena cestovného listka, ktory predlozi
zamestnanec a zodpoveda podmienkam pracovnej cesty.

21.Ak cestovny listok zamestnancom predloZeny nebol, zamestnavatel] moze odsuhlasit
prihliadanie na podmienok pracovnej cesty, a pouZzit cenu cestovného listka v zmysle cenového
vymeru samospravneho kraja. Na takéto prihliadanie zamestnanec ma narok v pripade straty
cestovného listka preukazaného hlasenim na policii ( kradez dokladov, tasky, atd’.) maximalne
tri krat v kalendarnom roku.

a) Zamestnancovi patri na pracovnej ceste stravné nasledovne: pre ¢asové pasmo 5 az 12

hodin 4,80€
b) pre Casové pasmo 12 az 18 hodin 7,10€
c) pre casové pasmo nad 18 hodin 10,90€

Toto stravné zamestnanec nezdokladuje.
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Clanok 14
Zaverecné ustanovenia

1. 'V podmienkach skoly kontrolu dodrziavania tejto smernice celom rozsahu vykonava riaditel

skoly.

2. Do dna schvélenia planu verejného obstaravania na prisluSny kalendarny rok na zadavanie
zakaziek sa primerane aplikuje plan schvaleny na predchadzajici kalendarny rok, ak ide
o zakazKky zaradené do tohto schvaleného planu.

3. Tato smernica nadobuda uc¢innost dinom 01/01/2019.

Supis priloh:

Priloha ¢. 1

Zaznam z prieskumu trhu a vyhodnotenie zakazky

Priloha ¢.

Vyzva na predkladanie ponuk

Priloha ¢.

Suhrnna sprava o zakazkach s cenami vy$simi ako 1 000 EUR bez DPH

Priloha ¢.

Test beZnej dostupnosti

Priloha ¢.

Urcenie predpokladanej hodnoty zakazky a postupu verejného obstaravania

Priloha ¢.

Zapisnica z vyhodnotenia cenovych pontk predloZenych na zaklade vyzvy

Priloha ¢.

Cestovny prikaz

(N |V (U1 |WIN

Priloha ¢.

Dohoda o pouziti CMV zamestnanca

Priloha ¢. 9

Zasady pre sp0sob tvorby uctového rozvrhu a u€tovy rozvrh
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Priloha ¢. 1

ZAZNAM Z PRIESKUMU TRHU a VYHODNOTENIE ZAKAZIEK
podl'a § 117 zakona ¢. 343/2015 Z. z. o verenom obstaravani

Predmet/ ndzov zdkazky
Struény popis/mnoZstvo

Predpokladand cena zdkazky
Spbsob vykonania prieskumu: (oznaci sa X, ktory spésob bol zvoleny pri prieskumu trhu)
O zhromazdovanim cennikov, informacnych materidlov, akciovych letdkov, katalégov,
O informdcii z internetovych strdnok, alebo
L1 telefonickym, resp. e-mailovym oslovenim doddvatel'ov
O osobnou ndvstevou doddvatel'ov

Dodéavatel Cenav EUR Kontaktna Datum a

(obchodné meno, adresa jeho sidla) osoba poznamka
bez DPH s DPH

Vybrany dodavatel:

Vv

Obstaravacia cena:

Doklady, ak sa pozadovali, napr. doklad Sposob vzniku zavizku:

o opravneni podnikat a) nazaklade zmluvy a naslednej fakturacie za

a) vypis z obchodného registra dodavku tovaru, sluzby alebo prac

b) Zivnostenské opravnenie b) na zaklade potvrdenej objednavky a naslednej
c) iné fakturacie za dodavku tovaru, sluzby alebo prac

¢) na zaklade telefonickej objednavky a naslednej
fakturacie za dodavku tovaru, sluzby alebo prac
alebo thrady hotovostou.

Vyhlasujem, Ze v suvislosti s tymto
prieskumom spifiam zikonné podmienky
nestrannosti a dovernosti.

zodpovedny zamestnanec ver. obstaravatela SCHVALIL: Mgr. Peter Kundracik, riaditel’ Skoly

Jarmila Kundratova

KosSice dna
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Priloha ¢. 2

VYZVA
na predkladanie cenovych ponuk
podla § 117 zakona ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni
niektorych zakonov a smernice o verejnom obstaravani na dodanie tovarov, sluzieb
a stavebnych prac s nazvom ,, “

1/ Identifikacia verejného obstaravatel'a:
Nazov:

Sidlo:

Statutarny zastupca:

1CO:

DIC

Telefén:

Kontaktna osoba:

e-mail:

2/ Druh verejnej zakazky:

3/ Predpokladana hodnota zakazky:

4/ Miesto dodania predmetu zakazky:

5/ Slovnik spolo¢ného obstaravania:

6/ Strucny opis zakazky/Predmet zakazky a jeho Specifikacia:
7/ Rozsah predmetu zakazky:

8/ Komplexnost dodavky/moznost ¢iastkového plnenia

9/ Variantné rieSenie:

10/ Lehota na dodanie alebo dokoncenie predmetu zakazky:
11/ PodmienKky ui¢asti/obsah cenovej ponuky:

12/ Stanovenie ceny

13/ Lehota na prijimanie ziadosti o sitazné podklady alebo o pristup k dokumentom:
14/ Lehota a miesto na predkladanie ponuk:

15/ Kritéria na hodnotenie ponuk:

16/ Obchodné a platobné podmienky

17/ Dalsie informacie:

Kosice, dna

Mgr. Peter Kundracik, riaditel’ Skoly
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Priloha ¢. 3

Suhrnna sprava
o zakazkach s cenami vy$$imi ako 1 000 EUR bez DPH
vzmysle § 117 zakona ¢. 343/2015 Z. z. verejnom obstaravani
k 31.3./30.6./30.9./31.12. 20..

P. Hodnota zékazk Obchodné meno, sidlo alebo miesto
Predmet zakazky y podnikania tispeSného uchadzaca

(g

Vypracoval:

zodpovedny zamestnanec verejného obstaravatel’a
Jarmila Kundratova

Kosice

SCHVALIL: Mgr. Peter Kundracik, riaditel’ $koly
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Priloha ¢. 4

TEST BEZNE] DOSTUPNOSTI

Zakazka/druh zakazky

Predpokladana hodnota zakazky

NizSie uvedené podmienky uvedené v ustanoveni § 2 ods. 5 ZVO su vymedzené
kumulativnym sposobom a pri ,teste beznej dostupnosti musi byt naplnena kazda
z uvedenych podmienok:

Tovary, stavebné prace alebo sluzby na trhu Ano | Nie

1 nie su vyrabané, poskytované alebo uskutoc¢iiované na zaklade
Specifickych a pre dany pripad jedine¢nych poZiadaviek

su pontkané v podobe, v ktorej su bez vacsich uprav ich vlastnosti
2 | alebo prvkov aj dodané, poskytnuté alebo uskuto¢nené - t. j. neboli
Specifikované jedine¢né poZiadavky

su v podobe, v akej st dodavané, poskytované alebo uskutocniované
pre verejného obstaravatel'a a obstaravatel'a, dodavané,
poskytované alebo uskutocnované aj pre spotrebitel'ov a iné osoby
na trhu - t. j. nebolo potrebné ich upravit (vlastnosti, podobu)

V pripade, ak sii odpovede na otdzky ¢ 1 - 3 ANO, predmet zdkazky je v danom &ase bezne dostupny na trhu.

Uvedu sa konkrétne dovody, na zaklade ktorych boli formulované odpovede
k podmienkam ¢. 1 az 3 vo vztahu k danému predmetu zakazky.
Oddvodnenie:

NiZSie uvedené podmienky uvedené v ustanoveni § 2 ods. 5 a 6 stanovuju podporné
pravidlo, ktoré by malo ulah¢it spravnu kategorizaciu vo vztahu k beZnej
dostupnosti na trhu:
Tovary, stavebné prace alebo sluZzby na trhu Ano | Nie
4 | st urcené na uspokojenie beznych prevadzkovych potrieb
5 | st spotrebného charakteru

V pripade, ak sti odpovede na otazky ¢ 4 - 5 ANO, je pravdepodobné, %e predmet zakazky je v danom &ase
bezZne dostupny na trhu.

BeZne dostupny/a tovar, sluzba Nie beZne dostupny/a tovar,

Zaver L y (oo
alebo stavebnd praca sluzba alebo stavebna praca

* Nehodiace sa preskrtnite

KoSice dna

Mgr. Peter Kundracik
riaditel Skoly
Spracoval:
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Priloha ¢.5
Urcenie predpokladanej hodnoty zakazKy a postupu verejného obstaravania
Opis predmetu zakazky
VSeobecnd charakteristika predmetu zakazky
Nazov
CPV
Druh Tovar Sluzba | Stavebné prdce
Funkénd specifikdcia predmetu zdkazky.
Funkcia
Technickd Specifikdcia predmetu zidkazky.
Technické vlastnosti Jednotka Minimum Maximum | Presna
hodnota
Technické vlastnosti Hodnota / Charakteristika
Postup urcéenia predpokladanej hodnoty zdkazky:
1 - bez ndkupu od zaciatku roka alebo od zaciatku plnenia zmluvy
Predpokladana hodnota zakazky bola urcena podl'a pontk uverejnenych na internete takto:
Ponuka 1: Ponuka 2: Ponuka 3: Predpokladana hodnota zakazky

2- bez nakupu od zaciatku roka alebo od zaciatku plnenia zmluvy

Predpokladana hodnota zdkazky bola urcena vykonanim prieskumu trhu vyziadanim informacii o cene od
troch dodévatel'ov. Informaciu predlozili vSetci osloveni dodavatelia.

Ponuka 1: Ponuka 2: Ponuka 3: Predpokladana hodnota zakazky

Dorucené ponuky su v prilohe.

3 - bez ndkupu od zaliatku roka alebo od zaciatku plnenia zmluvy

4 - podl'a nakupov v roku alebo za poslednych 12 mesiacov ak plnenie nie je za kalenddrny roky

Predpokladana hodnota zakazky bola urcena podl'a nakupov rovnakého PZ za predchadzajuci kalendarny rok,
alebo za predchadzajuicich 12 mesiacov alebo od zaciatku plnenia zmluvy.

Hodnota ndkupu zarok20___, | Zmena mnozstvav +% Predpokladana hodnota zdkazky
resp. za poslednych 12 mes.
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Uréenie postupu verejného obstaravania.

Predpokladana hodnota zakazky je v eur bez DPH:

Postdenie beZnej dostupnosti na trhu:

Druh predmetu zakazky:

Porovnanie PHZ s limitom pre zakazku podl'a ZVO:

<PHZ<

Zakazka bude obstaravana postupom:

v KoSiciach, dna
Vyhodnotil: ]J. Kundratova

podpis

Mgr. Peter Kundracik, riaditel’ $koly

podpis
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Priloha ¢. 6

Zapisnica z vyhodnotenia cenovych ponuk predloZenych na zaklade vyzvy
podl'a § 117 zakona ¢. 343/2015 Z. z. o verenom obstaravani

Predmet/ ndzov zdkazky

Zoznam prijatych ponuk:

Diia 0 h. pristupila komisia v zloZeni
k vyhodnoteniu prijatych ponuk, ktoré boli dorucené
do podatel'ne skoly do dna do h. v pocte . Obalky ponuk boli neporusené.
P.c¢. Dodavatel
(obchodné meno, adresa jeho sidla) podacie cislo

1.

2.

3.

X.

vy

P.¢C. Koépia platného dokladu navrh cenovej ponuky
(vypisu z OR, vypisu zo cena v EUR splnenie podmienok Poradie

zivnostenského registra) Ucasti uspesnosti

bez DPH s DPH uchadzadov
1.
2.
3.
X.

Komisia navrhuje prijat ponuku uchadzaca ¢.
Vybrany dodavatel:

Clenovia komisie:

Meno, priezvisko, Meno, priezvisko Meno, priezvisko
Funkcia Funkcia Funkcia

KoSice dna
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Priloha ¢.7

CESTOVNY PRIKAZ ¢. /201.

1. Zamestnavatel 0Osobné ¢islo

Zakladna umelecka sSkola, Bernolakova 26, Kosice Utvar
Telefén

2. Priezvisko, meno, titl. zamestnanca i ,
Normalna pracovna doba

3. Bydlisko od do

(mieszte;c‘lg‘zll; ncfilt(},’dina) Miesto konania Uéel a priebeh cesty Koniec cesty (miesto, datum)
Dohodnuté prerusenie pracovnej cesty od / / __hod. do / / ___hod
4. Spolucestujuci  ----
5. Ur¢eny dopravny prostriedok
6. Predpokladand ¢iastka vydajov v € Dohodnuty preddavok na Ziadost zamestnanca €
7. Povolend zdlohav € vyplatend dia pokladni¢ny doklad ¢islo

Podpis pokladnika Détum a podpis zamestnanca opravneného k povoleniu cesty

Sprava o vysledku pracovnej cesty bola podana diia

so spdsobom vykonania suhlasi: datum a podpis zodpovedného pracovnika

8. VYDAVKOVY / PRJ]MOVY DOKLAL SUHLAS zamestnanca

Uétovna nahrada bola preskiimana a upravena v € (§ 57 Z.2.311/2001 Zakonnik prace )

Vyplateny preddavok €

Doplatok - Preplatok €

Slovom podpis zamestnanca vyslaného na pracovnu cestu

Datum a podpis pracovnika, ktory Datuma podpis pokladnika Datum a podpis prijemcu Schvalil

upravil vyictovanie (preukaz totoZnosti) (datum a podpis)

ZAKLADNA FINANCNA KONTROLA vykonana dia v zmysle § 7 zakona NR SR ¢ 357/2015 Z. z. o finanénej

kontrole a audite v sulade s ustanoveniami § 6 ods. 3 a 4 zakona NR SR €. 357/2015 Z. z. so zameranim na dodrziavanie hospo-
dérnosti, efektivnosti, G¢innosti a tcelnost pouZitia verejnych prostriedkov. Finan¢nd operécia je/nie je v silade s rozpo¢tom na
rok *, je/nie je v stlade s uzatvorenymi zmluvami*, je/nie je v sulade s vnitornou smernicou $koly o finan¢nom riadeni a
je/nie je v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi, je/nie je v stilade s inymi podmienkami poskytnutia verejnych
financii.

* nehodiace sa preskrtnat

VYJADRENIE - zodpovedny zamestnanec:

je - nie je* mozné finan¢énu operaciu alebo jej ¢ast vykonat

je - nie je* mozné v nej pokracovat

je - nie je* moZné vymahat poskytnuté plnenie, ak sa fin. operacia alebo jej ¢ast uz vykonala

Datum vykonania zakladnej financnej KOntroly ...

Jarmila Kundratova, zodpovedna za prislusnu fin. Operaciu ...

VYJADRENIE - vediici zamestnanec/statutar:

je - nie je* mozné finan¢nu operaciu alebo jej ¢ast vykonat

je - nie je* mozné v nej pokracovat

je - nie je* mozné vymahat poskytnuté plnenie, ak sa fin. operacia alebo jej ¢ast uz vykonala

Datum vykonania zdkladnej financnej Kontroly ...

Schvalil: Mgr. Peter Kundracik, riaditel ZUS e

Strana 24 z 28



Zdkladnd umeleckd skola, Bernoldkova 26, 040 11 KoSice

VYUCTOVANIE CESTY

. Cestovné
Odchod - ) k7 Zagiatok | vydavky Potrebné
Prichod 3 S 2 = | akoniec a Stravné | Ubytovanie | vedlajSie | Celkom | Upravené
Datum Miesto >2 2 £ | pracovného | miestna vydavky
rokovania N g 5 > vykonu | preprava
v . o 2 N .
poddiarknite & s > (hodina)
Eur Eur Eur Eur Eur Eur
1 2 3 4 5 6 7 8 9 11 12
Odchod
Prichod
Odchod
Prichod
Odchod
Prichod
Odchod
Prichod
Odchod
Prichod
Odchod
Prichod
Eizlo poskytnuté bezplatné stravovanie: ano - Celkom
1) Uvadzajte v skratke Zaloha
O - Osobny vlak AUS - auto sluzobné Doplatok - Preplatok

AUV - auto
R - Rychlik vlastné
MOS - motocykel
A - Autobus sluzobny
MOV - motocykel
L - Lietadlo vlastny Vyhlasujem, Ze vSetky udaje som uviedol uplné a spravne.

2) Pocet km uvadzajte len pri pouziti iného ako verejného hromadného

dopravného prostriedku

Sadzby cestovnych ndhrad su uverejiiované v Zbierke zAkONOV i
podla § 8 ods. 1a 2 zakona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradach Datum a podpis zamestnanca

v zneni dalSich

Uprav.
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Priloha ¢. 8

Ziadost’ zamestnanca na pouZitie vlastného osobného motorového vozidla
na pracovnu cestu za cenu listka pravidelnej verejnej dopravy

1. Zamestnanec
MENO, PHIEZVISKO, THHUL ..viiiiii ettt ettt b et et e et e tesreeneenras

LURY ;1L 0)Z (0] 1SS
2. SPOIUCESTUJUCT: -.eneieueieieeieeieet ettt ettt ettt ettt ettt e bt e bt et e e be e s bt enbe e b ee s tenteenseesbeesaeesnneabeenbneas
3. BRI CESLY: vttt
4. Vozidlo bude pouzité v dOCK: ........ceiiiiiiiiiiie et

Z e e [0 [0 OO RTRR
Z e —————————————————————————————.taaas [0 [0 LR

6. Havarijné poistenie GiS10™7: ..........coooeiereieeeeececeeeeans uhradené dna: .........ccccveveveerieiienneenenns

7. TYP VOZIAIA: ... evidencné Cislo: ....ooceevieiiiieiiieeee
Vlastnictvo vozidla®

9. Dohodnuta nahrada: MHD, BUS, O, R (1 tr., 2 tr.,IC, EC), miestenka, lezadlovy listok, 16Zkovy listok
- pozadovanu nahradu vyznacte !

Vyhlasenie: Vyhlasujem, Ze vSetky tdaje st pravdivé a zaroven beriem na vedomie, Ze za Skodu na
zdravi, zivote, veciach, pripadne za int Skodu, ktora vznikne pri tejto pracovnej ceste
v suvislosti s pouZzitim vlastného osobného motorového vozidla, budem zodpovedat
podl’a prislusnych pravnych predpisov.

KOSICE ANA wovviviiciiiiiiicne e ————————————
podpis zamestnanca

Vyjadrenie vedlicen0 ZAMESINANCA: .........cueevvieiieieeiieeeiieereereereeereeveeressseeseessesseesseesssesssesssessseessenns

Vo AN i

podpis veduceho zamestnanca

Pri vyuctovani pracovnej cesty je potrebné odovzdat’ fotokopiu zmluvy o havarijnom a povinnom
zmluvnom poisteni ako aj fotokopie dokladov o zaplateni oboch poisteni.
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Priloha ¢. 9
Zasady pre sposob tvorby uctového rozvrhu a actovy rozvrh

CL1
Uvodné ustanovenia
Ucel a dévod vydania predpisu

1. Scielom urcenia jednotného postupu pri spracovavani atuctovani uctovnych dokladov
arealizacie uctovnych zapisov v Zakladnej umeleckej Skole, Bernoldkova 26, 040 11 KoSice sa
vydavaju tieto zasady pre spdsob tvorby uctového rozvrhu a samotny uctovy rozvrh.

ClL.2
Definicia pojmov

1. Ramcova uctova osnova - usporiadanie uctovych tried, uc¢tovych skupin a syntetickych tctov
na uctovanie uctovnych pripadov s ciselnym aslovnym oznacenim vratane podsuvahovych
uctov podla § 13 zakona €. 431/2002 Z. z. o tctovnictve v zneni neskorsich predpisov (d’alej len
,Zakon o uctovnictve), prilohy k opatreniu Ministerstva financii SR z 8. augusta 2007 C.
MF/16786/2007-31, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch uctovania aramcove;j
Uuctovej osnove pre rozpoctové organizacie, prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a vyssie
uzemné celky v zneni neskorsich predpisov (d'alej len ,Postupy tctovania“).

2. Uétovy rozvrh - preukazatelny étovny zaznam v pisomnej forme alebo technickej forme
zostaveny v sdlade s ramcovou uc¢tovou osnovou a podl'a potrieb uctovej jednotky (U]), podla §
13 zakona o uctovnictve.

3. Synteticky ucet - ucet podla ramcovej Uctovej osnovy a uctového rozvrhu s trojmiestnym
¢iselnym znakom a slovnym oznacenim vyjadrujicim druh majetku, zavazku a vlastného imania
v nadvaznosti na ekonomicky obsah tctovej skupiny.

4. Analyticky ucet - ucet vytvoreny kjednotlivgym syntetickym uc¢tom pri zohl'adneni réznych
hl'adisk podl'a § 5 Postupov uctovania a podl'a potrieb U].

CL.3
Charakter a Struktira predpisu

1. Uctovy rozvrh skoly je zostaveny v stlade s ramcovou uctovou osnovou definovanou Postupmi
ucCtovania. Vuctovom rozvrhu st uvedené syntetické ucty a analytické ucty potrebné pre
zauctovanie vSetkych uctovnych pripadov uctovného obdobia a na zostavenie uctovnej zavierky

a podsuvahové ucty.

2. Syntetické ucty plne nadvizuji na ramcovu uctovd osnovu stanovenu Postupmi uctovania.
Analytické ucty vytvara skola so zohl'adnenim nasledujtcich aspektov:

a) Clenenie majetku podl'a druhu - zdroja,

b) clenenie pohl'adavok a zavazkov podla dohodnutej doby splatnosti a zostatkovej doby
splatnosti,

c) Cclenenie podl'a druhu prijatych transferov na bezné a kapitalové transfery,

d) clenenie podl'a poloziek Gctovnej zavierky vratane poziadaviek na zostavenie poznamok,

e) Clenenie podla poloZiek konsolidovanej asuhrnnej uctovnej zavierky vratane
poziadaviek na zostavenie konsolidovanych a sithrnnych poznamok,

f) Clenenie pre potreby zuctovania zdravotného, nemocenského a déchodkového poistenia,
prispevkov na poistenie v nezamestnanosti,

g) c¢lenenie z hl'adiska potrieb finanéného riadenia UJ,
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h) iné hl'adiské ¢lenenia podl'a potrieb U] a poZiadaviek zriad'ovatela.
i) dalSie kritéria pre analytické ¢lenenie st uvedené pri jednotlivych uctoch.

. Osobitna analyticka evidencia sa vedie v pripade:

a) Clenenia podl'a rozpoctovej klasifikacie, funkénej klasifikacie a zdrojov a programov.

. Uttovy rozvrh sa spracovava vzdy k 1. 1. kalendarneho roka a uvadza sa v prilohe ¢ 9 tejto
smernice. Ak nedochadza k1. 1. kalendarneho roka kzmene uctového rozvrhu platného
v predchadzajicom uctovnom obdobi, bude sa postupovat podla tohto UcCtového rozvrhu aj
v nasledujucom uétovnom obdobi. V priebehu uctovného obdobia bude uctovy rozvrh bez
zbyto¢ného odkladu dopiany podla toho, ¢ déjde k pouZitiu nového syntetického alebo
analytického Gétu, v stilade s potrebami UJ.

. Za aktualizaciu u¢tového rozvrhu zodpoveda uctovnicka Skoly.
Cl 4
Uctovy rozvrh
. U¢tovy rozvrh je zaloZeny na nasledujticich hl'adiskach analytického ¢lenenia: SYN, ANL, kde

a) SYN - oznacuje synteticky ucet,
b) ANL - oznacuje analytickd evidenciu.

. Ak pre niektoré pismeno nie je plnenie na Grovni analytickej evidencie uvadza sa 0.
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