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Metodicky pokyn o finanénom riadeni a finan¢ role

1 UCEL

Smernica o finanénom riadeni a finan¢nej kontrole upravuje jednotny postup, zakladné pravidla, ciele a spésob

vykonavania predbeznej a priebeznej financnej kontroly pri uplatiovani finanéného riadenia zabezpecujiceho

dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a dodrziavanie hospodarnosti, efektivnosti a u¢innosti

pri hospodareni s finan¢nymi prostriedkami a inych &innostiach v zmysle zakona €. 502/2001 Z. z. o financnej

kontrole a vnutornom audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

Smernica sa vztahuje na postup Usekov DSS SYNNOMIA pri predbeznej a priebeznej finanénej kontrole

a uplatfiuje sa pri v8etkych druhoch finanénych operacii spojenych s ginnostou DSS SYNNOMIA, so zameranim

na hospodarnost, efektivnost a Gcinnost pripravovaného vydavku.

2 ROZSAH PLATNOSTI

MP plati pre véetky organiza¢né Gtvary Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA odo diia G&innosti a je zavazny

pre vSetkych pracovnikov.

3  POUZITE POIMY, SKRATKY A SYMBOLY

3.1 Pouzité pojmy

Nazov

Popis

Efektivnost’

Financna kontrola

Maximalizovanie vysledkov ¢innosti vo vztahu k pouzivanym verejnym prostriedkom.

Suhrn Cinnosti, ktorymi sa v sulade so zakonom o finan¢nej kontrole a osobitnymi predpismi

overuje:

a) splnenie podmienok na poskytnutie verejnych prostriedkov,

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

c) dodrziavanie hospodarnosti, efektivnosti a ucCinnosti pri hospodareni s verejnymi
prostriedkami,

d) na Uucely finanéného riadenia dostupnost, spravnost a Uplnost informacii
vykonavanych finanénych operaciach a o hospodareni s verejnymi prostriedkami,

e) splnenie opatreni prijatych na napravu nedostatkov zistenych financnou kontrolou a

na odstranenie pricin ich vzniku.
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Nazov

Popis

Financna operadcia

Financné riadenie

Hospodarnost’

Predbezna financna kontrola

Priebezna financna kontrola

Prijem alebo pouzitie verejnych prostriedkov v hotovosti alebo bezhotovostne, pravny ukon
alebo iny ukon majetkovej povahy. Pravny ukon je prejav véle smerujuci najmd k vzniku,
zmene alebo zaniku tych prav alebo povinnosti, ktoré pravne predpisy s takymto prejavom
spajaju. Pravnym ukonom je napr. oznamenie o vyhlaseni metddy verejného obstaravania,
zmluva, resp. dohoda uzatvorena DSS SYNNOMIA, objednavka. Inym dkonom majetkovej
povahy je ukon, ktory ma dopad na evidenciu o majetku DSS SYNNOMIA (napr. vyradovanie
a likvidacia majetku v sprave DSS SYNNOMIA, presun majetku z kancelarie do kancelérie,
nahrada Skody atd'’.).

Suhrn postupov pri zodpovednom a prehfadnom planovani, rozpoctovani, uUctovani,
vykaznictve a finan¢énej kontrole verejnych prostriedkov, ktorych ciefom je hospodarne,
efektivne a ucinné vyuzivanie.

Minimalizovanie nakladov na vykonanie Cinnosti alebo obstaranie tovarov, prac, sluzieb pri
zachovani ich primeranej urovne a kvality.

DSS SYNNOMIA overuje kazdl svoju finanént operaciu.

DSS SYNNOMIA overuje finanéné operacie, vybrané riaditefkou .

Ucinnost Vztah medzi planovanym a skutoénym vysledkom c¢innosti vzhfadom na pouzité verejné
prostriedky.
Prostriedky Statneho rozpoctu, Statnych fondov, Statnych prispevkovych organizacii,

postiedey Eurtpekych shotenstes o né brottedsy 20 sabvanila na fnancovanic

3.2 Pouzité skratky

Skratka Nazov

BOzP Bezpecnost a ochrana zdravia pri praci

DSS Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA

MK Manazér(ka) kvality

MP Metodicky pokyn

NUP Narodny arad prace

oS Organizacna smernica

PK Prirucka kvality

QMS Systém manazérstva kvality

RS Riaditel(ka) organizacie

UEPUaA Usek ekonomiky, prevadzky, udrzby a autodopravy

UOORPTaH Usek opatrovatelstva, o3etrovatelstva, rehabilitacie, pracovnej terapie a hygieny

Us Usek stravovania

USPSRaV Usek socialnej prace, socialnej rehabilitacie a vychovy
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3.3 Pouzité symboly

V tomto MP nie su pouzité symboly vyvojovych diagramov uvedenych v OS 3/11 Riadenie dokumentacie.
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4 ZODPOVEDNOSTI A PRAVOMOCI V SUVISLOSTI S TYMTO MP

Veduci v8etkych organizaénych jednotiek organizacie Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA zodpovedaiju za:
» dodrziavanie tohto MP,
» preukazatelné obozndmenie pracovnikov (ktori pouzivaju tento MP) s tymto MP.
Pracovnici zodpovedaju za:
» zaobchadzanie s MP tak, aby nedoslo k strate alebo poSkodeniu,
» dodrziavanie tohto MP.

Pracovnici maju pravomoc iniciovat napravu, resp. zmenu tohto MP.
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5 POPIS CINNOSTI

5.1

Predmet financnej kontroly

(1)  Ciefom finanénej kontroly v podmienkach DSS SYNNOMIA je zabezpetit:

a)

b)

hospodarny, efektivny a u¢inny vykon verejnej spravy,
dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a predpisov vydanych na ich zaklade
pri hospodareni s verejnymi prostriedkami,

dodrziavanie hospodarnosti, efektivnosti a ic¢innosti pri hospodareni s verejnymi prostriedkami,

véasné a spofahlivé informovanie riaditefa DSS SYNNOMIA a vedicich zamestnancov
zodpovednych za finanéné riadenie o Urovni hospodarenia s verejnymi prostriedkami

a o vykonanych finanénych operaciach.

(2) Finan¢na kontrola sa bude zabezpecovat predbeznou finanénou kontrolou a priebeznou finan¢nou

kontrolou.

5.2

Predbezna financna kontrola

(1) Predbeznou finan€nou kontrolou sa so zameranim na dodrziavanie hospodarnosti, efektivhosti a ucinnosti

overuje, Ci je pripravovana finan¢na operacia v sulade so schvalenym rozpoétom, s uzatvorenymi zmluvami

alebo inym rozhodnutiami o hospodareni alebo €i je v sulade so vdeobecne zadvaznymi pravnymi predpismi

a vnutornymi predpismi.

(2) Podstatou predbeznej financnej kontroly je overenie spravnosti postupu a to eSte pred podpisanim zmluvy

alebo dohody, vystavenim objednavky, vydanim rozhodnutia, uskuto¢nenim nakupu, uskutoCnenim

pracovnej cesty, vyplaty prostriedkov a vykonani inych finanénych operacii.

(3) Predbeznu finan¢nu kontrolu v jednotlivych oblastiach podfa ¢l. 5.3 vykonavaju zamestnanci zodpovedni za

rozpoCet, verejné obstaravanie, spravu majetku, zmluvné vztahy, rozhodnutia a dalSie ¢innosti, ktoré

suvisia s finanénymi operaciami. Ich menovité ur€enie je uvedené v prilohe tejto smernice (priloha €. 3).
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(4) Vykonanie predbeznej finan€nej kontroly a suhlas s operaciou potvrdzuju osoby uréené podfa ods. 3

podpisom na doklade suvisiacom s pripravovanou finanénou operaciou.

(5) Ak sa pri vykonavani finanCnej kontroly zistia nedostatky, su osoby uréené podfa ods. 3 povinné

bezodkladne pisomne oznamit riaditefovi DSS SYNNOMA nepripustnost finanénej operéacie alebo nesthlas

s jej vykonanim s uvedenim dévodov (priloha €.1).

(6) Finan¢né operacie nemozno vykonat alebo v nich pokracovat bez ich overenia predbeznou finanénou

kontrolou. Finan¢né operacie mozno vykonat alebo v nich pokracovat len za splnenia podmienky, Ze boli

overené vSetkymi uréenymi osobami podra ¢l. 5.3 tejto smernice.

5.3

Urcenie postupu predbeznej financnej kontroly

Pre jednotlivé useky cCinnosti a nalezitosti uctovnych dokladov potrebnych pre finanéné operacie sa urcuje

nasledovny postup:

5.3.1 Obstaravanie a objednavanie materialu, tovaru a sluzieb, schval'ovanie

ucasti na seminaroch, skoleniach

(1) Jednotlivé useky mézu objednavat dodavky tovarov, sluzieb a prac zasadne len formou Ziadanky, na

zaklade ktorej sa zhotovi objednavka, pripadne zmluva alebo dohoda. Ziadanka obsahuje tieto naleZitosti:

1.

2.

predmet objednavky,

zdbvodnenie potreby,

druh dodavky,

Ziadatela

veduceho useku

datum

podpis riaditefa DSS SYNNOMIA, ktory tlohu nariaduje a schvaluje

ostatné doplfiujuce udaje (napr. nazov useku, predbezna cena, forma realizacie, meno

zamestnanca, ktory je povereny zabezpec€enim ulohy,....)

(2) Ziadanku na predbeznu finanénu kontrolu posudzuju a overuju najmenej traja zamestnanci, zodpovedni za

finanéné krytie operacie, sposob obstarania aodborné posudenie. Ziadanku overuje zamestnanec
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zodpovedny:
1. zarozpocCet - bezné vydavky, kapitalové vydavky,
2. zaverejné obstaravanie (ak sa kona),

3. za spravu majetku (vybavenie kancelarii, tovar do spotreby, na sklad, ....),

(3) Na zaklade odsuhlasenej a schvalenej ziadanky riaditefom DSS SYNNOMIA vyhotovi uréeny zamestnanec
objednavku, dohodu alebo zmluvu. Ziadna zmluva, objednavka alebo dohoda neméze byt vyhotovena bez
dodrzania tohto postupu. Zamestnanci, ktori overovali ziadanku, overuju aj doklady suvisiace s dodavkou
tovarov, prac a sluzieb (zmluvne dohodnuta zaloha, preddavkova faktdra, dodaci list, faktira, preberaci
protokol, rozpis prac, prijemky, vydajky ainé doklady suvisiace s touto operaciou). Objednavky ako aj

zmluvy musia byt opatrené odtlackom peciatky predbeznej financ¢nej kontroly (priloha €. 6).

(4) Ugast na seminaroch, kurzoch, $koleniach ainych aktivitdch spojenych s prehlbovanim kvalifikacie sa

schvaluje na zaklade ziadaniek, ktoré za predbeznu kontrolu overuju:
a) veduci zamestnanec Useku, ktorého zamestnanec o U¢ast Ziada,
b) zamestnanec zodpovedny za rozpocet,

c) riaditel DSS SYNNOMIA

(5) Poziadavky na obstaranie a objednavky materidlu uvedeného v bodoch 3 az 5 sa predkladaju na ziadanke

na tovary a sluzby.

5.3.2 Mzdy, platy, odmeny zamestnancov mimo pracovného pomeru

(1) Zapocet praxe, zaradenie do platového stupna, platovej triedy overuju:
1. riaditef DSS SYNNOMIA

2. pracovnik personalneho Useku

(2) Rozhodnutie o vyske a zloZeni funkéného platu v organizacii verejnej sluzbe overuju:
a) riaditel DSS SYNNOMIA

b) pracovnik personalneho useku

(3) Navrh na priznanie odmien, priplatkov k funkénému platu overuju:
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a) riaditel DSS SYNNOMIA

b) veduci zamestnanec prislusného useku

(4) Dohody o vykonani prace, pracovnej ¢innosti overuju:
a) riaditel DSS SYNNOMIA

b) pracovnik personalneho useku

(5) Mzdové doklady pre finanéna Uroven overuju:
a) riaditef DSS SYNNOMIA

b) pracovnik personalneho Useku

(6) Vyplaty odstupného a odchodného overuju:
a) riaditel DSS SYNNOMIA

b) pracovnik personalneho useku

(7) Dohody o Studiu (zvySovanie kvalifikacie) overuju:

1. riaditel DSS SYNNOMIA

2. veduci zamestnanec prisludného Useku, na ktorého si zamestnanec zvySuje kvalifikaciu

(8) Vykazy o dochadzke a odpracovanom ¢ase zamestnancov overuju:
a) riaditel DSS SYNNOMIA

b) veduci zamestnanec prisluSného Useku

(9) Naroky spojené s pracovhym urazom overuju:
a) riaditel DSS SYNNOMIA
b) technik BOZP

¢) veduci zamestnanec prisludného useku

(10) Preplatenie nariadenej nad¢asovej prace overuju:
1. riaditef DSS SYNNOMIA
2. veduci zamestnanec prislusného useku
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(11) Preplatenie nahrady za nariadenu pracovnu a sluzobnu pohotovost overuju:
a) riaditef DSS

b) veduci zamestnanec prislusného useku

Pri v§etkych horeuvedenych bodoch suvisiacich so mzdovymi narokmi musi byt prislusny dokument opatreny

odtlackom peciatky predbeznej finanénej kontroly (priloha €. 6).
5.3.3 Ostatné vydavkoveé doklady

Predbeznou finan¢nou kontrolou sa overuju vSetky ostatné doklady suvisiace s realizaciou finanénych

operacii vzdy pred ich uskuto¢nenim nasledovne:

(1) Ziadanky na prepravu sluzobnym motorovym vozidlom overuju:
1. riaditef DSS SYNNOMIA

2. zamestnanec zodpovedny za vedenie autoprevadzky

(2) Cestovné prikazy - pred ukoncenim sluzobnej cesty overuju:
a) riaditel DSS SYNNOMIA

b) veduci zamestnanec prisluSného useku

(3) Udelenie suhlasu na pouzitie sluzobného motorového vozidla overuju:
a) riaditel DSS SYNNOMIA

b) zamestnanec zodpovedny za vedenie autoprevadzky

(4) Vydavky na zaklade sudnych rozhodnuti overuju:
a) riaditel DSS SYNNOMIA

b) veduci zamestnanec prisluSného Useku

(5) Pouzitie finan&nych prostriedkov zo socialneho fondu overuju:
1. riaditer DSS SYNNOMIA

2. povereni zastupca odborovej organizacie
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Pridel do socialneho fondu overuju:
a) riaditel DSS SYNNOMIA

b) zamestnanec zodpovedny za rozpocet

Navrh objednavky stravnych listkov overuju:
a) riaditel DSS SYNNOMIA

b) zamestnanec zodpovedny za rozpocet

Predplatné odbornych publikacii overuju:
a) riaditel DSS SYNNOMIA

b) zamestnanec zodpovedny za rozpocet

Navrh na vyradenie majetku overuju:
a) riaditel DSS SYNNOMIA
b) veduci zamestnanec prisluSného useku

C) zamesthanec povereny spravou majetku

Pouzitie prostriedkov u uctu cudzich prostriedkov overuju:
a) riaditef DSS SYNNOMIA

b) zamestnanec zodpovedny za rozpocet

(10) Potvrdenky o drobnom nakupe overuju:

a) riaditef DSS SYNNOMIA
b) zamestnanec zodpovedny vedenim pokladne

c) zamestnanec zodpovedny za rozpocCet

(11) Dodrziavanie stanovenych limitov (mobilné telefony ...) overuju:

a) riaditef DSS SYNNOMIA

b) zamestnanec zodpovedny za rozpocet
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(12) Prispevok na stravovanie overuju:
1. riaditef DSS SYNNOMIA

2. zamestnanec zodpovedny za rozpocCet

(13) Dalsie doklady suvisiace s vydavkami podfa charakteru overuju:
a) riaditel DSS SYNNOMIA

b) zamestnanci prisluSnych usekov

5.3.4 Financné operacie suvisiace s prijmom statneho rozpoctu

Predbeznou finan¢nou kontrolou sa overuju vSetky doklady, ktorych vysledkom je finan¢na operacia

predstavujuca prijem Statneho rozpoctu nasledovne:

(1) Refundacie mzdy z NUP overuju:
1. riaditel DSS SYNNOMIA

2. zamestnanec zodpovedny za rozpocCet

(2) Zmluvy o prenajme, vypozicke majetku, kiipnopredajné zmluvy overuju:
a) riaditef DSS SYNNOMIA
b) zamestnanec zodpovedny za verejné obstaranie

c) zamestnanec zodpovedny za spravu majetku

(3) Prijmy z uhrad za poskytované sluzby overuju:
a) riaditef DSS SYNNOMIA
b) socialny pracovnik

c) zamestnanec zodpovedny za rozpocCet

(4) Dalsie doklady suvisiace s prijmami podfa charakteru overuju:
a) riaditel DSS SYNNOMIA
b) zamestnanci prisluSnych Usekov

c) zamestnanec zodpovedny za rozpocCet
Copyright © Domov socidinych sluzieb SYNNOMIA
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5.4 Priebezna financna kontrola

(1) Priebeznou finan&nou kontrolou sa vyberovou metddou overuje:
a) uplnost a preukazatelnost Uétovnych alebo inych dokladov suvisiacich s kontrolovanou
finan€énou operaciou,
b) preverenie opravnenia osdb, ktori finanénu operaciu nariadili a overili a ich podpisov,

c) vykonanie predbeznej finanénej kontroly podfa Cl. 5.2 a 5.3 tejto smernice.

(2) Priebeznu finan¢nu kontrolu méze nariadit riaditel zariadenia na uUseku, s ktorého Cinnostou prislusna

finan&na operacia suvisi - v tom pripade ju vykonavaji zamestnanci uréeni riaditefom DSS SYNNOMIA.

(3) O vykonanej priebeznej kontrole spiSu osoby uréené podfa odseku 2 tohto ¢lanku zaznam. V pripade
zistenia nedostatkov su povinni bezodkladne pisomne oznamit zistené nedostatky riaditelovi DSS
SYNNOMIA (priloha &.2).

5.5 Spolocné a zaverecné ustanovenia

(1 VS$etci zamestnanci, ktori pridu do styku s uc¢tovnymi dokladmi, st povinni dodrziavat proces overovania

a schvalovania uctovnych dokladov a lehoty urc¢ené pre ich obeh.
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6 SUVISIACE PREDPISY

6.1 Externé predpisy

STN EN ISO 9001 :2009 Systém manazérstva kvality, Poziadavky

STN EN ISO 9001 :2009 Systém manazérstva kvality. Zaklady a slovnik

6.2 Interné predpisy

PK

Registraturny poriadok
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7  PRILOHY

1 Zaznam o oboznameni pracovnikov

3 Vzorové podpisy zamestnancov vykonavajucich predbeznu kontrolu a zodpovednych za finanéné operacie na
jednotlivych usekoch

5 Informacia o vykonani priebeznej financnej kontroly
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Priloha ¢.1 (Z 3)
Zaznam o oboznameni pracovnikov

Svojim podpisom potvrdzujem, Ze dokument som prestudoval a vyhlasujem, ze pri praci budem postupovat
v sulade so zasadami uvedenymi v tomto dokumente.

Uvedomujem si nasledky, ktoré pre mna vyplyvaju z neplnenia si pracovnych povinnosti, ktoré mi tento
dokument uklada.

Badaniova, Jana

Kluéincova,
Ludmila

Benkova, Tatiana

Gdrtler, Peter,
Mgr.

Bifiovsky, Dusan 32@2@‘?”3@.
Blanarova, Jana, Mgr. :{\?erﬂéa?\llr?é.

Brehovska, Marcela 32:22::V3br.
Dor&iakova, Petra 32:22::\1\3@.
Gapa, Miroslav ag:g::vabn
Gardianova, Maria 32:22::"3@.

Gendiarova, Drahomira,
Mgr.

Gurtler, Peter,
Mgr.

Grtler, Peter, Mgr. i?er:(r)léa?\llr?g’;.
Hrabovcova, Jolana L}’(LIJL::Iérinr};;OVé’
Hradska, Anna Eljt:jcrlnr:;ova
Jarogova, Alena, Ing. i?er:(r)léa?\llr?g’;.
Jatyova, Monika, Mgr. 32:22::\/3’9".
Kacova, Maria, Mgr. i\?ézzomg

Kafurova, Eva, Mgr.

Gdrtler, Peter,
Mgr.

Kebluskova, lvana

Ohradkova,
Marcela, Mgr.

Kinc¢iova, BoZena, Bc.

Gdrtler, Peter,
Mgr.

. P Ohradkova,
Kinierova, Erika Marcela, Mgr.
- - . JaroSova,

Klugincova, Ludmila Alena, Ing.
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Priloha ¢. 2 (Z22)

Zaznam zmien a revizii

Copyright © Domov socidinych sluzieb SYNNOMIA
Strana 18 z 22



ZILINSKY
samospravny kraj

4/12
Metodicky pokyn o finanénom riadeni a finanér@mle

Priloha €. 3

Vzorové podpisy zamestnancov vykonavajucich predbeznu kontrolu a zodpovednych za
finanCné operacie na jednotlivych Usekoch

Predbezna kontrola:

Bc. Miroslava Mi¢undova

Jozefina Lipkova

Ing. Alena JaroSové

(v pripade nepritomnosti)

Za ¢innosti stvisiace s finanénymi operaciami na jednotlivych Gsekoch:

1.Usek ekonomiky, prevadzky, (idrzby a autodopravy:

Bc. Miroslava Mi¢undova

(uctovnictvo, rozpocet, sklady)

Mgr. Jana Blanarovéa

(odborny mzdovy uctovnik/personalista)

Jozefina Lipkova

(referent spravy majetku/pokladnik)

Ing. Alena JaroSova

(samostatny ekonomicky pracovnik/ spravca registratury)

Bc. Maria Kacova

(socialny pracovnik)

Andrea Planavska

(sociélny pracovnik)

2. Usek stravovania:

Ludmila Klu¢incova

(veduca stravovacej prevadzky)

3.Usek opatrovatelstva, oSetrovatelstva, rehabilitacie, pracovnej terapie a hygieny:

Mgr. Marcela Ohradkova

(veduca useku)

4. Usek socidlnej prace, socialnej terapie a vychovy:

Mgr. Peter Glrtler

(veduci useku)
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Priloha &. 4 (Z 123)

Oznamenie o vykonani predbeznej financnej kontroly

V sulade s § 9 zakona &. 502/2001 Z.z. a Cl. 5.2 ods.5 Smernice o finanénom riadeni a finanénej kontrole bola

diia vykonana predbezna financna kontrola pripravovanej finan¢nej operacie:

Identifikacné Udaje operacie:

Pri kontrole boli zistené nedostatky:

Na zaklade uvedenych nedostatkov nesuhlasim s vykonavanim finan¢nej operacie.

Osoba, ktora kontrolu vykonala
Titul, meno, priezvisko:
Funkcia:

Usek:

V Ziline, dia

Podpis
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Priloha ¢. 5 (Z 124)

Informacia o vykonani priebeznej financnej kontroly

V sulade s § 10 zakona ¢&. 502/2001 Z.z. a Cl. 5.4 Smernice o finanénom riadeni a finanénej kontrole vykonali

v diioch zamestnanci DSS SYNNNOMIA

v Ziline priebezni finanénu kontrolu na tseku

Zameranu na

za obdobie

Pri priebeznej finan€nej kontrole boli zistené:

Za zistené nedostatky st zodpovedni:

Navrh na odstranenie nedostatkov:

V Ziline, dna

Osoba, ktora kontrolu vykonala

Titul, meno, priezvisko:

Funkcia:
Usek:

Podpis
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Priloha €. 6

Peciatka predbeznej financnej kontroly

PredbeZna finanéna kontrola v zmysle Z.z. €. 502/2001, §9
VWRONANRE G4 oveomusssvasesosmomssarsmsss
ZU&tované na PoloZKe ......cceveevrernenns AP —
B o [o L= L= T o "
Finan&né operéacia je /nie je/ v sulade
s platnymi pravnymi predpismi:

1. Verejné obstargvanie .............. T S
2. Rozpodet ......cerereeeinens R T AT e T 5
3. ZMIUVNE VZEANY ..ccerecsnssersenssnnnesassnssnisessninnonssssenssassnes -

"Riaditefka DSS
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