Mestsky urad - oddelenie Skolstva, mladeZe a telesnej kultury

Eg MESTO Nové Mesto nad Vahom

C. 6299/ 2008 Nové Mesto nad Vahom 29.8.2008

SMERNICA
na finan¢né a hospodarske riadenie a kontrolu $kol a Skolskych zariadeni

Primator mesta Nové Mesto nad Vahom vydava tuto smernicu, ktora upravuje jednotny postup
§kol a Skolskych zariadeni v zriad’ovatel’skej posobnosti mesta (d’alej len Skoly) v oblasti
hospodarenia s pridelenymi financnymi prostriedkami a s majetkom mesta zverenym do spravy
Skol a pravidla kontroly v skolach.

Prva ¢ast’
Uvodné ustanovenia

CL 1
Predmet upravy

1. U&elom tejto smernice je stanovenie zdkladnych pravidiel, cielov a postupov, ktoré st
zavazné pre Skoly v oblasti finanéného a hospodarskeho riadenia a v oblasti niektorych d’al§ich
¢innosti tykajucich sa riadenia §kol.

2. CielPom smernice je dosiahnut’ :

a) kvalitné financné a hospodarske riadenie, ktoré zabezpec¢i dodrziavanie vSeobecne zaviznych
pravnych predpisov, rezortnych predpisov MS SR, prisluinych vieobecne zaviznych nariadeni
mesta a internych predpisov mesta ako zriad’ovatel'a §kol

b) dodrziavanie hospodarnosti, efektivnosti a ucinnosti pri hospodareni s verejnymi
prostriedkami

¢) vytvorenie mechanizmov na v€asné, prehl'adné a objektivne poskytovanie informdcii

o vykonanych finanénych operaciadch a podmienok na kontrolu objektivneho stavu
kontrolovanych skuto¢nosti

ClL.2
Vymedzenie zakladnych pojmov

Na ucely tejto smernice sa rozumie:

1. finanénym riadenim subor postupov pri zodpovednom a prehl’'adnom planovani,
rozpoctovani, i€tovani, vykaznictve a financnej kontrole verejnych prostriedkov, ktorymi sa
ma dosiahnut’ ich hospodarne, efektivne a a€inné pouzitie

2. hospodarnost’ou minimalizovanie vydavkov na vykonanie ¢innosti alebo obstaranie tovarov,

prac a sluzieb pri zachovani ich primeranej rovne a kvality

efektivnost’ou maximalizovanie vysledkov ¢innosti vo vztahu k disponibilnym prostriedkom

4. acinnost’ou vzt'ah medzi planovanym vysledkom ¢innosti a skutoé¢nym vysledkom ¢innosti
vzhl'adom na pouzité prostriedky
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5. finan¢nou operaciou prijem alebo pouZitie verejnych prostriedkov v hotovosti alebo
bezhotovostne, pravny tkon alebo iny ukon majetkovej povahy
6. finan¢nou kontrolou suhrn ¢innosti, ktorymi sa overuje:
a) splnenie podmienok na poskytnutie verejnych prostriedkov
b)dodrZanie vS§eobecne zadviaznych pravnych predpisov a internych predpisov pri hospodareni
s prostriedkami
c¢)dodrziavanie hospodarnosti, efektivnosti a i¢innosti pri hospodareni s prostriedkami
d)dostupnost’, spravnost’ a tplnost’ informéacii o vykonanych finan¢nych operaciach
a 0 hospodareni s prostriedkami
e) splnenie opatreni prijatych na nadpravu nedostatkov zistenych finan¢nou kontrolou a na
odstranenie ich vzniku
7. kritériom pozadovaného stavu dodrziavanie v§eobecne zaviznych pravnych predpisov
a internych predpisov pri hospodareni s prostriedkami, hospodarnosti, efektivnosti a u€innosti
pri hospodareni s prostriedkami
8. kontrolnym zistenim vysledok naslednej kontroly opisujici preukézatelne zisteny stav a jeho
uplné, pravdivé a objektivne hodnotenie
9. dplnost’ou, pravdivost’ou a preukazatePnost’ou kontrolnych zisteni sthrn overenych
poznatkov a objektivne potrebny rozsah dokladmi podlozenych udajov, ktoré mozno spitne
overit’ v prislusnej dokumentacii
10. vyjadrenim pocas vykonu néslednej kontroly pisomny doklad vo forme stanoviska
dotknutého zamestnanca kontrolovaného subjektu alebo jeho zodpovedného zamestnanca
k zisteniam kontrolora, ktorym dotknuta osoba reaguje a objasnuje nejasnosti v dokladoch
alebo vysvetl'uje pri¢iny a dovody vzniku zistenych nedostatkov., vyjadrenie je
neoddelite'nou sucast'ou vysledného materialu o naslednej kontrole
11. namietkou pisomny doklad, ktorym veduci kontrolovaného subjektu alebo jeho
zamestnanec zodpovedny za zisteny nedostatok vyjadruje pisomne nesthlas
s preukézatelnost’ou, objektivnost'ou, pravdivost'ou alebo uplnost’ou kontrolného zistenia
uvedeného vo vyslednom materiali o naslednej kontrole., ndmietka podana do ¢asu skoncenia
naslednej kontroly je neoddelite'nou sucast'ou vysledného materialu o naslednej kontrole
12. oznamenim o vysledku preverenia opodstatnosti namietok doklad, ktory je kontrolor
povinny vypracovat’ vzdy, ak su do konca néslednej kontroly podané namietky proti
kontrolnym zisteniam uvedenym vo vyslednom materiali o naslednej kontrole

CL3
Vseobecné pravidla pre financné a hospodarske riadenie $kol

1. Skoly sii rozpo&tové organizacie mesta, ktoré su svojimi prijmami a vydavkami napojené na
rozpocet mesta. Hospodaria samostatne podl'a schvaleného rozpoctu s prostriedkami, ktoré im
urci zriad'ovatel’ v ramci svojho rozpoctu (§ 21 ods. 1 zdkona NR SR €. 523/ 2004 Z. z.

o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy v zneni neskorsich predpisov, d’alej len zakon €.
523/ 2004).

2. Zdroje financovania $kél (§ 2 ods. 1 zikona NR SR &. 597/ 2003 Z. z. o financovani ZS, SS
a SZ v zneni neskorsich predpisov, d’alej len zakon ¢. 597/ 2003) st najma:

a) prostriedky zo Statneho rozpoctu — normativne prispevky a nenormativne prispevky na
prenesené kompetencie podla osobitného predpisu (prispevky na asistentov ucitel’a, na
dopravu ziakov, na vzdeldvacie poukazy, na odchodné, za mimoriadne vysledky Ziakov, na



rozvojové projekty, na rieSenie havarijnych situécii), prispevky na vychovu a vzdelavanie
v materskej Skole a dotacie na financovanie Skolskych sutazi.

b) prostriedky z rozpoctu zriad'ovatel'a, najmé prostriedky z podielu na vynose dane z prijmov
fyzickych osob podla osobitného predpisu (zakon NR SR €. 564/ 2004 Z. z. o rozpoctovom
urceni vynosu dane z prijmov Gizemnej samosprave a nariadenie vlady SR €. 668/ 2004 Z. z.

o rozdel'ovani vynosu dane z prijmov uzemnej samosprave v zneni neskorSich predpisov)

c) prispevky Ziakov a zakonnych zastupcov deti a Ziakov na ¢iastocnu uhradu nakladov
v Skolach a v Skolskych zariadeniach podl'a zdkona NR SR €. 245/2008 Z. z. o vychove
a vzdelavani (8kolsky zakon) - tzv. §kolné a prostriedky z thrad stravy v SJ

d) prostriedky od inych pravnickych a fyzickych osob za prendajom priestorov a zariadenia
$kol v Case, ked’ ich nevyuzivaji na vychovno-vzdelavaci proces

e) dary a iné prispevky

3. Zriad'ovatel’ vykonava rozpis rozpo¢tu na jednotlivé skoly po schvéleni rozpo¢tu mesta a po
oznameni vysky normativnych a nenormativnych prostriedkov na prenesené kompetencie
(§ 12 ods. 1 zakona NR SR ¢. 583/ 2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach uizemnej samospravy
v zneni neskorsich predpisov, d’alej len zékon ¢&. 583/ 2004). Cast’ finanénych prostriedkov
schvalenych v rozpocte na financovanie $kol sa rozpiSe v priebehu rozpoc¢tového roka podla
vyvoja hospodarenia $kol a naliehavosti potrieb.

4. V priebehu rozpoctového roka sleduje zriad’ovatel’ vyvoj hospodarenia §kdl, v pripade potreby
vykona zmeny v ich rozpocte (§ 14 ods. 2 zékona ¢. 583/ 2004), ktorymi su:

a) presun rozpoctovych prostriedkov v ramci schvaleného rozpoctu, priCom sa nemenia
celkové prijmy a celkové vydavky

b) povolené prekrocenie vydavkov pri dosiahnuti vyssich prijmov

¢) viazanie rozpoc¢tovych vydavkov, ak ich krytie je ohrozené neplnenim rozpoctovanych
prijmov

5. Skoly hospodaria s rozpo&tovymi prostriedkami a s prostriedkami prijatymi od inych
subjektov. Zostavuji svoj rozpocet prijmov a vydavkov, pritom sa riadia zdviznymi
ukazovateI'mi uréenymi zriad’ovatel'om (§ 22 ods. 1 zakona ¢. 523/ 2004). Rozpocet
jednotlivych §kol schvaluje primator mesta.

6. Ucelovo uréené prostriedky a pefiazné dary pouziju $koly v stilade s ich uréenim (§ 22 ods. 1
zakona €. 523/ 2004).

7. Skoly mézu poskytovat’ preddavky len vtedy, ak boli vopred pisomne dohodnuté v zmluve
o dodavke vykonov a tovarov, a to najviac na obdobie troch mesiacov v zavislosti od vecného
plnenia dodavok (§ 19 ods. 8 zdkona €. 523/ 2004). Preddavky musia byt’ finan¢ne
vysporiadané najneskor do konca rozpoctového roka, v ktorom sa poskytli, s vynimkou
preddavkov za dodavku tepla, vody, elektrickej energie, plynu, periodickej a neperiodicke;j
tlace (§ 19 ods. 10 zakona ¢. 523/ 2004).

8. Skoly si navzajom na zaklade uznesenia mestského zastupitel'stva poskytuji vykony vo svojej
poOsobnosti bezplatne (§ 26 ods. 1 zdkona ¢. 523/ 2004).

9. Skoly st opravnené uhradzat’ zo svojho rozpoétu vydavky na reprezentaéné a propagaéné
ucely len v nevyhnutnom rozsahu a v stilade so schvalenym rozpoctom (§ 34 zak. ¢.523/ 2004).

10. Skoly nie sl opravnené zavizovat sa v beznom rozpoétovom roku na uhrady, ktoré nemaji
zabezpecené v rozpocte na bezny rozpoctovy rok a zatazuju nasledujuce rozpoctové roky
z dovodu nedostatku zdrojov v beznom rozpoctovom roku (§ 19 ods. 5 zakona ¢. 523/ 2004).
11.Skoly st opravnené prekroéit’ rozpoétovy limit o prostriedky prijaté podla § 23 ods. 1 zakona
¢. 523/ 2004 (prijaté od inych subjektov na zaklade darovacej zmluvy, formou dotacie alebo



grantu, prostriedky z poistného plnenia zo zmluvného poistenia alebo zdkonného poistenia,
prostriedky od tradu prace, socidlnych veci a rodiny podl'a osobitného predpisu, prispevky
ziakov a ich zdkonnych zastupcov na ¢iasto¢nud tthradu niektorych nakladov v skolach a v
$kolskych zariadeniach — tzv. §kolné, prostriedky z tthrad stravy v SJ). Skoly méZu tieto
prostriedky pouzit’ prostrednictvom rozpoc¢tu zriad’ovatel’a. Prispevky rodicov na tthradu
stravy a uhrady stravy od inych stravnikov v ST mozu $koly viest’ na beznom uéte, z ktorého
priamo uhradzajii vydavky stvisiace so stravovanim v tychto SJ (§ 23 ods. 3 zakona &. 523/ 2004).

12. Prostriedky poskytnuté podl'a § 23 ods. 2 zakona €. 523/ 2004 (napr. dotacie alebo granty)
prijmu Skoly na samostatny mimorozpoctovy ucet skoly (mozno pouzit’ depozitny ucet). Pri
pouziti ich odvedu na prijmovy ucet Skoly a prostrednictvom rozpoctu zriadovatela ich prijmua
na vydavkovy ucet Skoly, z ktorého realizuju vydavky.

13. Vynosy z uhrad za ucebnice, vynosy z prostriedkov Statneho rozpoctu (iroky) a nevycerpané
normativne a nenormativne prispevky zo Statneho rozpoctu, ktoré podla § 8 ods. 5 zdkona NR
SR €. 523/ 2004 nemoZzno presunut’ do d’alSieho roka, s prijmom Statneho rozpoctu. Finanéné
prostriedky za uc¢ebnice za uplynuly Skolsky rok odvadzaju skoly do konca septembra na

Skolsky
ucet zriad’'ovatel’a a sti€asne zaslu avizo s uvedenim sumy zaslanych financnych prostriedkov
a identifikécie prijmu (,,uhrada za ucebnice*).

14. Financ¢né prostriedky na bezné vydavky poskytnuté mestu pre Skoly zo Statneho rozpoctu po
1. oktobri, ktoré nemozno pouzit’ do konca prislusného rozpoctového roka, mézu skoly pouzit’
aj v nasledujucom rozpoctovom roku do 31. marca prostrednictvom rozpoctu zriad'ovatela (§ 8
ods. 5 zékona €. 523/ 2004, § 16 ods. 6 a 7 zdkona €. 583/ 2004 a metodické usmernenie MF SR
¢. MF/ 29601/ 2005-421 zo dna 14.12.2005). Takéto nevycerpané prostriedky Skola vrati na
konci roka do rozpoctu zriad’ovatel’a, ktory ich v nasledujicom roku poskytne skole na pdvodne
stanoveny ucel pouzitia.

15. Financné prostriedky poskytnuté na osobné nédklady zamestnancov §kdl za mesiac december
sa presunu do konca kalendarneho roka na depozitny et Skoly, z ktorého sa v januari
nasledujuceho roka vyplatia mzdy, odvody, sluzobné prijmy a ostatné osobné vyrovnania.

16. Financovanie neStatnych Skolskych zariadeni v iIzemnej posobnosti mesta sa zabezpecuje
podla zakona &. 689/ 2006, ktorym sa meni a doplia zakon &. 597/ 2003. Pridelené finan¢né
prostriedky su sti¢ast’ou rozpoctu mesta.

17. Skoly spracuvaju a predkladaju idaje a vykazy o Ziakoch a zamestnancoch (napr. na tcely
zostavovania rozpoctu §kol, poskytovania finanénych prostriedkov zo Statneho rozpoctu
a z podielu na vynose dane z prijmov fyzickych osob, evidencie plnenia povinnej Skolske;j
dochadzky, registra Ziakov a deti) v terminoch a spdsobom stanovenymi osobitnymi predpismi
a pokynmi zriad’ovatel’a.

Cl 4
Zodpovednost’ za hospodarenie, porusenie financnej discipliny

1. Riaditel’ Skoly ako Statutdrny organ subjektu verejnej spravy zodpoveda za rozpocet,
financovanie a efektivne vyuZzivanie finanénych prostriedkov urcenych na zabezpecenie
¢innosti Skoly a za hospodarenie s majetkom v sprave skoly (§ 5 ods. 2 zdkona NR SR ¢&. 596/
2003 Z. z. o statnej sprave v skolstve a skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov — d’alej
len zakon ¢. 596/2003, § 30 ods. 2 zékona ¢. 523/ 2004). Rozsah kompetencii a povinnosti



ostatnych zamestnancov $koly v oblasti finanéného a hospodarskeho riadenia stanovi riaditel’ vo
vnutroorganizacnych predpisoch.

2. Konanie kvalifikované ako poruSenie finan¢nej discipliny a sankcie st uvedené v § 31 zédkona
¢. 523/ 2004.

CL5
Kontrolna ¢innost’

1. Mesto ako zriad’ovatel’ §kol a Skolsky trad vykonava podla zakona ¢. 596/ 2003 v zneni
neskorsich predpisov, zadkona ¢. NR SR ¢. 502/ 2001 o finan¢nej kontrole a vniitornom audite,
zédkona NR SR €. 10/ 1996 Z. z. o kontrole v Statnej sprave a v sulade s internymi predpismi
nasledovnu kontrolnu ¢innost’ v §koléach:

a) naslednu finanénu kontrolu na Giseku hospodarenia s finanénymi prostriedkami
pridelenymi Skolam v zriad’ovatel'skej pdsobnosti mesta, s materidlnymi hodnotami a majetkom
v sprave $kol a efektivnost’ a i¢elnost’ ich vyuzitia (§ 6 ods. 16 zakona ¢. 596/ 2003). Kontrolu
vykonava hlavny kontrolér mesta, podl'a potreby v spolupraci s pracovnikom referatu rozpoctu
a financovania kolstva MsU.

b) financénu kontrolu na tseku hospodarenia s finanénymi prostriedkami pridelenymi
neStatnym Skolskym zariadeniam (§ 6 ods. 22 zakona ¢. 596/ 2003 v zneni zékona ¢. 689/
2006) a kontrolu efektivnosti a tc¢elnosti ich vyuzitia. Kontrolu vykonava hlavny kontrolor
mesta, podl'a potreby v spolupréci s pracovnikom referatu rozpoétu a financovania $kolstva MsU.
c) kontrolu dodrziavania v§eobecne zaviznych pravnych predpisov v oblasti vychovy

a vzdelavania a v oblasti Skolského stravovania (§ 6 ods. 8 zékona ¢. 596/ 2003, § 6 ods. 2
zékona €. 10/ 1996). Kontrolu vykonéva veduci Skolského uradu a pracovnik referatu rozpoctu
a financovania $kolstva MsU.

2. Skola ako organ verejnej spravy vykonava predbeznii finanéni kontrolu a priebezni
finan¢nu kontrolu (§ 6, 8, 9, 10 zékona ¢. 502/ 2001).

2.1 Predbeznou finan¢nou kontrolou so zameranim na dodrziavanie hospodérnosti,
efektivnosti a i¢innosti overuje Skola kazdu finanéni operaciu, ¢i je v sulade :

a) so schvalenym rozpoctom

b) s uzatvorenymi zmluvami alebo inymi rozhodnutiami

¢) so vieobecne zaviznymi pravnymi predpismi, rezortnymi predpismi MS SR, predpismi
vydanymi zriad’ovatel'om a internymi predpismi Skoly

Zodpovedny zamestnanec zabezpec¢i overenie uctovnych dokladov a vyznaci na nich ucel
pouzitia financnych prostriedkov.

2.2 Priebeznou finan¢nou kontrolou overuje skola

a) Uplnost’ a preukazatelnost’ uctovnych a inych dokladov stvisiacich s kontrolovanou finanénou
operaciou

b) suhrn skuto¢nosti podl'a bodu 2.1

c¢) vykonanie predbeznej finan¢nej kontroly

3. Naslednu finan¢nu kontrolu a kontrolu dodrZiavania v§eobecne zavédznych pravnych
predpisov v oblasti vychovy a vzdelavania a v oblasti Skolského stravovania vykonévaju
zamestnanci organu kontroly na zéklade pisomného poverenia primatorom mesta. Opravnenia
a povinnosti zamestnancov kontrolného orgénu a kontrolovaného subjektu st stanovené v § 13
a 14 zékona ¢. 502/2001, resp. v § 11 a 12 zdkona €. 10/1996.



4. Predmetom kontroly dodrziavania v§eobecne zaviaznych pravnych predpisov v oblasti
vychovy a vzdelavania a v oblasti Skolského stravovania je najmé rozhodovacia ¢innost’ riaditel'a
Skoly v 1. stupni, postupy a plnenie povinnosti riaditel'a Skoly, a to v rozsahu podl'a zdkona NR
SR ¢. 245/ 2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon), zakona ¢. 596/ 2003, zakona ¢.
597/ 2003, rezortnych predpisov MS SR a d’al§ich suvisiacich predpisov.

Druha cast’
Zasady hospodarenia s majetkom mesta zverenym do spravy $kol

CL 1
Vseobecné zasady

1. Majetkom mesta st veci vo vlastnictve mesta vratane finan¢nych prostriedkov, majetkové
prava mesta a majetkové prava organizacii zriadenych mestom.
2. Mesto je povinné zachovat’ icelové urcenie majetku, ktory nadobudlo z majetku $tatu na
vychovno-vzdelavaci proces v oblasti vzdelavania, vychovy a ¢innosti s nimi bezprostredne
suvisiace. Povinnost’ zachovat’ ucelové urcenie tohto majetku sa kon¢i na zaklade rozhodnutia
mestského zastupitel'stva:
a) o zmene ucelového urcenia majetku
b) o vklade majetku do obchodnej spolo¢nosti alebo o jeho pouziti na zaloZenie inej
pravnickej osoby
c) o prebytocnosti nehnutel’ného majetku
d) o prebytocnosti hnutel’nej veci, ak jej zostatkova hodnota je vyssia ako 100 000,- Sk/
3 319,39 eur. Pri niZSej zostatkovej cene o prebyto¢nosti alebo neupotrebitelnosti takejto
hnutel'nej veci rozhoduje primator mesta.
3. Skoly hospodaria s majetkom mesta zverenym do spravy v sulade so zakonom ¢&. 138/ 1991
Zb. o majetku obci v zneni neskorsich predpisov, zadsadami hospodarenia s majetkom mesta
schvalenymi MsZ diia 29.4.2008 uznesenim ¢. 138/2008-MsZ a touto smernicou.
4. Spravou mestského majetku sa rozumie opravnenie majetok mesta:
a) drzat, uzivat’, brat’ z neho 0zitky
b) chranit’ ho pred poskodenim, zni¢enim, stratou alebo zneuzitim
¢) zvelad'ovat’ ho a zhodnocovat’
d) nakladat’ s nim v stlade so zdkonom o majetku obci a zdsadami hospodarenia s majetkom
mesta
e) riadne s nim hospodarit’
f) pouzivat’ vsetky pravne prostriedky na ochranu majetku, vratane véasného uplatiiovania
svojich prav alebo opravnenych zdujmov pred prisluSnymi orgdnmi
g) viest’ majetok v uctovnictve podla osobitného predpisu
5. Hospodarske a uctovné operacie vykonavaju Skoly v zmysle prislusnych pravnych predpisov
a zasad obehu uctovnych dokladov, ktoré musia byt v sulade s touto smernicou.
6. Vsetky pravne ukony spojené s nakladanim s majetkom mesta (odovzdanie do spravy, zmena
spravy, odnatie spravy...) musia mat’ pisomnt formu, inak st neplatné. Protokol o odovzdani
majetku do spravy musi obsahovat’:
a) urcenie majetku
b) obstaravaciu uctovni hodnotu majetku
¢) zavizky suvisiace s odovzdavanym majetkom



d) den prevodu spravy majetku
7. Po obdrzani protokolu o zvereni majetku do spravy alebo o zmene spravy majetku vykona
Skola prislusnu zmenu v evidencii majetku a v uctovnictve skoly.
8. Riaditel’ skoly je povinny neodkladne informovat’ zriad’ovatel’a o prebyto¢nosti majetku,
ktory nesluzi Skole ako spravcovi na plnenie tloh v ramci predmetu ¢innosti alebo v suvislosti
s nim, a zaroven navrhnut’ spésob d’alSieho vyuZivania majetku v sulade so zdsadami
hospodarenia s majetkom mesta a touto smernicou.
9. Prevod spravy hnutel’ného majetku inej organizacii zriadenej mestom, ktora ho potrebuje
na plnenie tloh v ramci predmetu svojej ¢innosti, schval’uje primator mesta.
10. Ak spravca neplni povinnosti podla odseku 8, méze mesto odiiat’ takyto majetok z jeho
spravy a urcit’ nového spravcu.
11. Odnat’ spravu majetku mozno aj pri zliceni organizacie, jej splynuti alebo rozdeleni,
likvidacii, pri organiza¢nych zmenach, pri transformacii, ako aj v pripadoch, ked’ je to potrebné
z hl'adiska rozvoja mesta. O odiati spravy majetku rozhoduje mestské zastupitel'stvo. Protokol
o odiati spravy majetku a jej prevode na mesto alebo iného spravcu ma rovnaké naleZzitosti ako
protokol o odovzdani majetku do spravy.

ClL.2
Triedenie a evidencia majetku

1. Majetok v obstaravacej cene do 1 000 Sk/ 33,19 eur sa vedie v pomocnej evidencii (PE)
a uctuje sa do spotreby, majetok v obstardvacej cene od 1 000 Sk/ 33,19 eur do 3 000 Sk/
99,58 eur sa vedie v operativno-technickej evidencii (OTE) a podl'a povahy sa Gctuje do
spotreby.

2. Drobny hmotny majetok (DHM), ktorého obstaravacia cena je najmenej 3 000 Sk/ 99,58 eur
a menej ako 30 000 Sk/ 995,82 eur, sa uctuje podla povahy do spotreby a vedie sa na
podsuvahovych uctoch 771. DHM sa prideli inventarne cislo a zaradi sa do evidencie
majetku.

3. Dlhodoby hmotny majetok (DHM) je majetok, ktorého obstaravacia cena je najmenej 30 000
Sk /995,82 eur a doba pouzitel'nosti je dlhsia ako 1 rok. Uétuje sa samostatne na et &. 021
az 027 a 029. Tento majetok sa odpisuje podl'a odpisového planu.

4. Ucebné pomocky v obstaravacej cene do 1 000 Sk/ 33,19 eur sa ved v pomocnej evidencii
(PE) a uctujt sa do spotreby, pomdcky v obstaravacej cene od 1 000 Sk/ 33,19 eur do 3 000
Sk/ 99,58 eur sa vedu v operativno-technickej evidencii (OTE) a podl'a povahy sa uctuju do
spotreby.

5. Ucebnice, ucitel’ska kniZnica a Ziacka kniZnica sa vedu v pomocnej evidencii (PE) a uctuju

sa do spotreby.

. Majetok sa zaeviduje do prislusnej evidencie bezprostredne po jeho obstarani.

7. Material, hmotny a nehmotny majetok sa vyddva zamestnancovi na uzivanie na zéklade
podpisu na osobnej karte.

8. Kazdy presun majetku v rdmci organizdcie musi vopred schvalit’ riaditel’ Skoly a musi sa
ozndmit’ zamestnancovi, ktory je zodpovedny za evidenciu majetku.

9. Prijemky materialu na sklad a vydajky materialu vyhotovuje povereny zamestnanec pri
prijme, resp. vydaji materialu. Prvopis prijemky sa priklada k faktare alebo k pokladni¢nému
bloku, kdpia sa zaklada samostatne. Vydaj materialu schval'uje podpisom riaditel’ Skoly
a potvrdzuje zamestnanec, ktory material prijal. Materidl spotrebného charakteru (Cistiace

=)



prostriedky, osobné ochranné prostriedky...) eviduje povereny zamestnanec na skladovych
kartach, z ktorych pri vydaji odpisuje vydané mnozstvo.

ClL.3
Nadobudanie majetku, obstaravanie tovarov, sluzieb a prac

. Skoly moZu nadobuidat’ hnutel’né veci za odplatu v siilade so schvilenym rozpo&tom.
Riaditel’ Skoly je podl'a § 21 ods. 1 a § 19 ods. 5 zdkona €. 523/ 2004 povinny zabezpecit', aby
sa rozpoctové prostriedky uvoltiovali iba vo vyske, ktord zodpoveda rozsahu plnenia tloh
zahrnutych v rozpocte organizacie v obdobi, na ktoré je rozpoctovy limit otvoreny.

. Skola médze bezodplatne nadobudat’ hnutel'né veci a finanéné dary. Obdarovaného zastupuje
vyhradne riaditel’ Skoly. O prijati daru informuje riaditel’ Skoly neodkladne pisomne
zriad’ovatel’a Skoly. Nadobudutie veci a financnych prostriedkov darom musi byt’
zdokumentované darovacou zmluvou a riadne G¢tovne zaevidované. Finan¢né prostriedky
ziskané darom sa pouziju na ucel uréeny darcom, ak darca tento ucel uviedol v darovacej
zmluve. Pri pouziti finanénych prostriedkov sa postupuje podla § 23 ods. 1 a 2 zakona ¢. 523/
2004. Ak su finan¢né prostriedky uréené na kapitalové vydavky, Skola poziada zriad’ovatel'a
o schvélenie kapitalovych vydavkov.

. Obstaravanie tovarov, sluzieb a prac sa realizuje v stilade so zdkonom o verejnom
obstaravani a touto smernicou. Skoly st povinné pri obstaravani postupovat’ hospodarne a
efektivne a v stlade s nasledovnymi limitmi a obmedzeniami:

a) Verejné obstaravanie zakazok, pri ktorych je potrebné vykonavat ¢innosti prostrednictvom

osoby odborne spdsobilej na verejné obstaravanie, Skoly vykondvaji v spolupraci so

zriadovatelom. Skoly predkladajii Ziadost s uvedenim popisu predmetu obstarivania,
predpokladanej ceny a so zdovodnenim na MsU-OSMaTK, ktoré ju predlozi na schvalenie
primatorovi mesta a po schvaleni na vybavenie oddeleniu vystavby a rozvoja MsU.

b) Zakazky s nizkou hodnotou:

1. Zakazky na tovary a sluzby v cene nad 200 000 Sk/6 638,78 eur (za jednu vec) bez DPH,
v Skolskych jedalnach nad 250 000 Sk/ 8 298,48 eur bez DPH, podlichaju
predchadzajiicemu schvaleniu primatorom mesta.

2. Zékazky na stavebné prace v cene nad 300 000 Sk/ 9 958,18 eur bez DPH podlichaji
predchadzajucemu schvaleniu primatorom mesta.

3. O zakazkach s nizSou cenou, ako je uvedené v odseku 1 a 2, rozhoduje riaditel’ Skoly,
pricom Skola vykonava prieskum trhu, na ziklade ktorého vyberie najvyhodnejSicho
dodavatel’a spomedzi najmenej troch dodavatel'ov. Vzor zaznamu z vyberu dodavatel’a je v
prilohe smernice. Doklady sa eviduju v registratiire Skoly a uchovavaju tri roky po uzavreti
zmluvy alebo vybaveni objednavky.

4. Na obstardvanie tovarov a sluzieb do 20 000 Sk/ 663,88 cur (za jednu vec) bez DPH Skoly
nie si povinné vykonavat prieskumu trhu. Tito vynimka sa vztahuje aj na prace
presahujuce limit 20 000 Sk/63,88 eur, ktoré st nevyhnutné na odstranenie primarnych
zavad vramci nahlej havarie, ktorou mdze byt ohrozend bezpecnost 0sob,
prevadzkyschopnost’ Skoly alebo sposobena d’alSia majetkova skoda.

5. Skoly mézu pouzit’ rozpoétové prostriedky v primeranej vyske ajna $portovy vystroj ako
ucebné pomdcky, napr. pre ziakov Sportovych tried a zdujmovych utvarov skolského
strediska zaujmovej Cinnosti a centra volného casu, ktori sa zucastiuju pravidelnych
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12.

Sportovych sutazi. Tieto ucebné pomodcky sa zaeviduju podla ¢l. 2 tejto Casti smernice
a podliehajt inventarizacii. Ziakom sa poskytuju na tréningovy proces a na Sportové sutaze.

ClL 4
Predaj majetku

. Podmienky predaja majetku upravuju zasady hospodarenia s majetkom mesta. Na preda;j

nehnutel'ného majetku nie su Skoly opravnené.

. Predmetom predaja hnutel'nych veci m6zu byt len veci, ktoré Skola, mesto ani ostatné

organizacie v zriad'ovatel'skej podsobnosti mesta nebudil potrebovat’ na plnenie uloh.

. Skola je opravnena predat’ prebytoény hnutel'ny majetok v obstardvacej cene do 50 000 Sk /

1 659,70 eur za jeden kus, a to po predchadzajucom netspesnom pisomnom ponukovom
konani podl'a odseku 2.
Majetok mozno predat’ vyberovym konanim, formou burzy alebo priamemu zaujemcovi.

. Vyberovym konanim sa preda prebyto¢ny dlhodoby hmotny majetok. V pripade

neuspesného vyberového konania sa tento majetok moZze predat’ ostatnymi formami podl'a
rozhodnutia riaditel'a Skoly.

Prebyto¢ny drobny hmotny majetok mozno predat’ formou burzy alebo priamemu
zaujemcovi po jeho oceneni oceniovacou komisiou, ktora menuje riaditel’ Skoly. Ocenovacia
komisia stanovi predajnu cenu prebytocného majetku s prihliadnutim na jeho obstaravaciu
cenu, dobu uzivania, technické a moralne opotrebovanie.

KaZzda forma predaja musi byt pisomne zdokumentovana kiipnou zmluvou, resp. pri
vyberovom konani aj d’alSou dokumentéaciou podl'a tohto ¢lanku smernice. Doklad o tom,
ako sa s majetkom nalozilo, bude pripojeny k dokladu o vyradeni majetku z ictovne;j
evidencie.

. Pri predaji vyberovym konanim sa vyberie zdujemca, ktory pontikne najvyssiu cenu. Cenové

2 <c

ponuky sa predkladaja v zalepenej obalke s napisom ,,vyberové konanie — neotvarat’ .
Vyberové konanie musi byt’ zverejnené najmenej 14 dni pred lehotou na poddvanie navrhov
vhodnym spdsobom a na v§eobecne pristupnom mieste (aj na internetovej stranke mesta a
Skoly, ak ju ma).

Podmienky vyberového konania musia obsahovat’:

a) presné vymedzenie predmetu predaja

b) termin vyberového konania

c¢) termin obhliadky predmetu predaja

d) minimalnu kipnu cenu

e) splatnost’ kiipnej ceny

f) spdsob a termin podavania ndvrhov

g) dalsie podmienky (pravo vyhlasovatela neprijat’ Ziaden navrh, vysku a podmienky

prepadnutia zabezpeky a pod.)
Vyberové konanie riadi najmenej 3-Clenné vyberova komisia, ktor menuje riaditel’ skoly.
Vyberova komisia postupuje nasledovne:

a) skontroluje splnenie stanovenych podmienok, vyluci z vyberového konania ti¢astnikov,

ktori nesplnia podmienky,

b) otvori obalky a oznami vysku cenovych ponuk
¢) urci vitaza vyberového konania a poradie ostatnych uchddzacov
d) spiSe zapisnicu z vyberového konania



13

14

15.
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. Zapisnica obsahuje:

a) mena pritomnych ¢lenov komisie

b) mend Gcastnikov vyberového konania

¢) meno a adresu ucastnika, ktory ponukol najvyssiu cenu, a najvyssiu ponuknuti cenu

d) poradie ostatnych uchadzacov

e) informaciu o splneni stanovenych podmienok a pripadnom vyluceni ucastnikov, ktori
nesplnili podmienky

f) podpisy pritomnych ¢lenov komisie a vitaza vyberového konania

. Ucastnikom vyberového konania neméze byt fyzicka alebo pravnicka osoba, ktord ma voci

mestu alebo organizaciam v zriad’ovatel'skej posobnosti mesta nevysporiadané zavazky.
Vyberové konanie je platné, ak sa ho zi&astnil aspoii jeden uchadzaé. Skola si vyhradi pravo
uzavriet’ kipnu zmluvu s d’alsim uchddzacom v poradi, ak vitaz v stanovenej lehote
nepristipi k podpisu kupnej zmluvy alebo oznami svoj nezdujem o uzatvorenie kipnej
zmluvy. Skola ma v takomto pripade pravo vyhlasit’ aj nové vyberové konanie.

Prijem za predaj veci je prijmom mesta. Skola odvedie finanéné prostriedky do 5 dni od
zaplatenia kupnej ceny na ucet zriad’'ovatel’a, ktory rozhodne o ich pouziti.

CL5
Inventarizacia majetku a zavazkov
a nakladanie s prebytocnym a neupotrebitelnym majetkom

Inventarizaciou overuju Skoly, ¢i stav majetku, zavdzkov a rozdielu majetku a zavdzkov
v uctovnictve zodpoveda skutocnosti.

Inventarizaciu vyhlasuje riaditel’ Skoly prikazom na vykonanie inventarizacie v sulade s § 29
a § 30 zakona NR SR ¢. 431/ 2002 Z. z. o Gétovnictve v zneni neskorsich predpisov (d’alej
len zakon ¢. 431/2002), ktory obsahuje ¢asovy harmonogram inventarizacie, mena ¢lenov
inventarizacnej komisie a jej predsedu. Za organizaciu a riadny priebeh fyzickej
inventarizacie zodpoveda riaditel’ Skoly.

Inventarizacia sa vykonava v lehotach podla § 29 zakona ¢. 431/2002. Dokumentacia Skoly o
vykonani inventarizacie (inventirne supisy, inventariza¢né zapisy) sa uchovava pocas
piatich rokov po roku, ktorého sa tyka (§ 35 ods. 3 pism. b zék. ¢. 431/ 2002). Inventurne
supisy sa vyhotovuju tak, aby potvrdzovali G¢tovny/ evidovany stav a skutocny stav vo
finan¢nom aj vecnom vyjadreni.

Majetok, ktory skole nesluzi a ani v buducnosti nebude sluzit’ na plnenie uloh v ramci
stanoveného predmetu ¢innosti, sa povazuje za prebyto¢ny majetok.

O prebytocnosti nehnutelného majetku a prebyto¢nosti hnute'ného majetku v zostatkove;j
hodnote nad 100 000 Sk/ 3 319,39 eur za jednu vec rozhoduje mestské zastupitel’stvo.

O prebytocnosti hnutel'ného majetku v zostatkovej hodnote do 100 000 Sk/ 3 319,39 eur za
jednu vec rozhoduje primator mesta, a to na zaklade navrhu predlozeného riaditel'om skoly.

Prebyto¢ny majetok spravca pisomne ponikne skolam, mestu a ostatnym organizaciam
v zriad'ovatel'skej pdsobnosti mesta. V pripade zdujmu organizacie o ponuku spravca majetku
predlozi mestu navrh na zmenu spravy majetku mesta.

. Ak sa nepodari nalozit’ s prebytocnym majetkom podl'a predchddzajiceho odseku, postupuje

sa podl'a Cl. 4 tejto Casti smernice (predaj majetku).
Ak sa nepodari nalozit’ s prebyto¢nym majetkom ani podl'a odseku 8, majetok sa zlikviduje v
sulade so zasadami hospodarenia s majetkom mesta a s touto smernicou.
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Veci, ktoré pre svoje uplné opotrebovanie alebo posSkodenie, zjavnl zastaranost’ alebo
nehospodarnost’ v prevadzke nemozu sluzit’ svojmu ucelu alebo urceniu, sa povazuju za
neupotrebitel’ny majetok.

Riaditel’ $koly je opravneny nakladat’ s prebyto¢nym a neupotrebitelnym majetkom len
v stilade so zasadami hospodarenia s majetkom mesta a s touto smernicou.

CL 6
Nakladanie s pohl'adavkami a majetkovymi pravami

Skoly su povinné véas uplatiiovat’ a vymahat' pohladavky a majetkové prava mesta.
. Na ziadost’ dlznika mozno pohl'addvku zo zavaznych dovodov, najmé socialnych, celkom
alebo scasti odpustit’.
Pohladdvku moZzno celkom alebo sc€asti odpustit’ zo zdvaznych dovodov, najmé ak je jej
vymahanie neefektivne.
Nemozno odpustit’ pohl'adévku, ktora vznikla v stvislosti s trestnou ¢innost’ou.
Ak je pohl'addvka prechodne nevymozitelna, je Skola opravnend doCasne upustit’ od jej
vymahania, musi v§ak zabezpecit', aby sa pohl'adavka nepremlcala a nezanikla.
Skola moze trvalo upustit’ od vymahania pohladavky, ak:
a) nemozno preukazat’, ze pohl'adavka trva, alebo nemozno preukazat’ jej vysku
b) dlznik zomrel a pohl'adavka nemohla byt uspokojena ani vymahanim na dedicoch dlznika
c) pohl'adavka sa premlcala a dlZznik odmieta dlh dobrovol'ne uhradit’
d) dlznik zanikol bez pravneho néstupcu
e) zo vSetkych okolnosti je zrejmé, ze d’alSie vymahanie pohl'adavky by bolo netispesné
(napr. stav dlhodobej socidlnej nudze)
f) ide o pohl'adavku nepresahujucu 1 000 Sk/ 33,19 eur a naklady na jej vymahanie by
presiahli hodnotu pohl'adavky
O odpusteni pohl'adavky rozhoduje:
a) vo vyske 20 000 Sk/ 663,88 eur a viac mestské zastupitel'stvo
b) do 20 000 Sk/ 663,88 eur primator mesta
c) do 10 000 Sk/ 331,94 eur riaditel’ skoly
Primator mesta méze v odévodnenych pripadoch povolit’ platenie dlhu v splatkach. Suhlas je
podmieneny pisomnou dohodou, ktorej sucast'ou je dlznikovo pisomné uznanie dévodu a
vySky dlhu. Pri pohl'adavke vo vyske 50 000 Sk/ 1 659, 70 eur a viac je na takato dohodu
potrebny predchadzajuci suhlas mestského zastupitel'stva.
CL7
N4jom nebytovych priestorov

. N4jom nebytovych priestorov sa riadi ustanoveniami zdkona SNR ¢. 116/ 1990 Zb. o najme
a podnajme nebytovych priestorov a zasadami hospodarenia s majetkom mesta.

. Skola je opravnena prenechat’ majetok mesta do uZivania inym fyzickym alebo pravnickym
osobam zmluvou o najme len vtedy, ak riaditel’ Skoly pisomne rozhodol, ze ide o docasne
prebytocny majetok, ktory v§ak v budiicnosti moze byt’ vyuzivany na plnenie uloh
organizacie. Uéel najmu musi savisiet’ s povodnou ¢innostou §koly s vynimkou
zdravotnickych zariadeni, ak poskytuju sluzby aj Ziakom a zamestnancom organizacie.



Prenajom priestorov nesmie narasat’ vychovno-vzdelavaci proces a mimoskolské aktivity
ziakov. V prenajatych priestoroch sa musia dodrziavat’ bezpecnostné a hygienické predpisy.

. Majetok mozno zverit’ do uzivania najomcovi bud’ priamo na zéklade jeho ziadosti, alebo
vyberovym konanim, ktorého spdsob a podmienky ur¢i riaditel’ skoly.

. N4jomnt zmluvu uzatvara riaditel’ Skoly a schval'uje primator mesta. Vzor zmluvy o najme
tvori prilohu ¢. 3 smernice.

. Zmluva o najme nebytovych priestorov musi obsahovat’ najmé uréenie majetku, spdsob a ¢as
vyuzivania, vySku najmu vratane ustanovenia o moznosti jej zmeny v pripade zmeny
cenovych predpisov alebo noriem prijatych zriad’ovatel'om, zodpovednost’ ndjomcu, sankcie
za poruSovanie dohodnutych podmienok zmluvy a spdsob skon¢enia zmluvy. Najomca nie je
opravneny postupit’ predmet najmu tretej osobe bez pisomného suhlasu prenajimatel’a.

. N4jomca uhradza platby za sluzby spojené s najjmom nebytovych priestorov na prijmovy
ucet skoly zalohovo do 15. dia prislusného mesiaca. Najomné sa uhradza v rovnakom
termine v mesacnych splatkach, resp. jednordzovo najneskor do 15. decembra prislusného
rozpoc¢tového obdobia. Vynosy z ndjmu odvadza Skola do konca mesiaca na prislusny ucet
mesta, zaroven zasle pisomné avizo o prevode finan¢nych prostriedkov.

. Vynosy z najmu su sucast'ou planovanych prijmov rozpoctu skoly a sluzia na financovanie
prevadzky a udrzby Skoly, resp. rozvoja vychovno-vzdelavacej ¢innosti.

CL. 8
Prenechévanie priestorov §kol do najmu v ¢ase mimo ich riadnej prevadzky

. Riaditel’ Skoly mo6ze s predchadzajucim pisomnym stuhlasom primétora mesta v ¢ase mimo
vychovno-vzdelavacieho procesu (tzv. kratkodoby najom) poskytovat’ priestory skoly inym
fyzickym a pravnickym osobam (§ 2 ods.1 pism. ¢) zak. ¢. 597/ 2003, ¢l. 6 ods. 2 zasad
hospodarenia s majetkom mesta).

. Priestory sa poskytuju na zaklade zmluvy o ndjme, ktorej vzor tvori prilohu €. 4 a 5 tejto
smernice. Najom nebytovych priestorov sa riadi ustanoveniami zdkona SNR €. 116/ 1990
Zb. o ndjme a podnédjme nebytovych priestorov a zdsadami hospodérenia s majetkom mesta.
Pri ndjme Skolskych ihrisk sa postupuje podla zékona ¢. 40/1964 Zb. Obcianskeho
zakonnika a zésad hospodarenia s majetkom mesta.

. Priestory sa poskytuju za tthradu, okrem osobitnych pripadov podla urCenia zriad’ovatel’a.
Financ¢né prostriedky ziskané za poskytnuté priestory su sti€ast’ou pldnovanych prijmov
rozpoctu Skoly.

. N4jomca uhradza platby na prijmovy ucet alebo do pokladne Skoly do 15. dna prislusného
mesiaca. Skola odvadza ziskané prostriedky do konca mesiaca na prisluiny G¢et mesta,
zaroven zaSle pisomné avizo o prevode finan¢nych prostriedkov.

. Finan¢né prostriedky ziskané podl'a odseku 3 sa pouziju najmé na thradu nédkladov na
prevadzku priestorov (vratane zabezpecenia sluzby a upratovania) a na zlepsSenie materialno-
technickej vybavenosti skoly.

. Vyska thrady za pouzitie priestorov Skoly sa stanovuje v zavislosti od prevadzkovych
nakladov Skoly (néklady na energie a vodu, beznt Gdrzbu, upratovanie, sluzbu vratnika,
amortizaciu zariadenia). Vysku tihrady za 1 hodinu pouZzivania jednotlivych druhov
priestorov stanovuje sadzobnik, ktory tvori prilohu tejto smernice.
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Riaditel’ Skoly povinny vykonat’ potrebné opatrenia na zaistenie bezpecnosti a ochrany
zdravia vSetkych osob, ktoré su s jeho vedomim v priestoroch skoly, a na zaistenie ochrany
pred poziarmi.

. Skoly v zriad'ovatel'skej pdsobnosti mesta si mézu poskytovat’ priestory na zabezpe&enie

vychovno-vzdelavacej ¢innosti bezodplatne.

Skola méZe v ¢ase mimo vychovno-vzdelavacieho procesu vyuzivat' priestory na realizaciu
projektov zameranych na spolupracu s partnermi (napr. program Otvorena Skola). V ramci
svojho socidlneho programu moze v ¢ase mimo vychovno-vzdeldvacieho procesu
poskytovat’ bezodplatne telovychovné priestory zamestnancom $koly v sulade

s podmienkami dohodnutymi v kolektivnej zmluve.

CL.9
N4jom skolskych bytov

. N4jom skolskych bytov sa riadi ustanoveniami zédkona ¢. 40/1964 Zb. Obcianskeho

zakonnika a zdsad hospodarenia s majetkom mesta.
Spravu, prevadzku a udrzbu skolskych bytov zabezpecuje pre Skoly na zaklade
komisionarskej zmluvy Mestsky bytovy podnik Nové Mesto nad Vahom, s. s r.o.

ClL. 10
Vykon bezpec¢nostno-technickej, poziarno-technickej a pracovnej zdravotnej sluzby,
poskytovanie osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov, pracovného odevu a obuvi

. Skoly a $kolské zariadenia zabezpe¢uju vykon bezpe&nostno-technickej sluzby a poziarno-

technickej sluzby dodéavatel'sky na zaklade osobitnej dohody prostrednictvom odborne
spoOsobilej osoby, ktora je zamestnancom Mesta Nové Mesto nad Vahom. Povinnosti
Statutarneho organu Skoly vyplyvajice z prislusnych predpisov tymto nie st dotknuté.

. Vykon pracovnej zdravotnej sluzby zabezpecuju skoly dodavatel'sky na zéklade osobitne;j

dohody prostrednictvom odborne spdsobilej osoby, a to po predchadzajicom prerokovani so
zriad’'ovatel'om Skoly.

. Zamestnavatel je povinny podla § 6 ods. 2 zdkona NR SR ¢. 124/ 2006 Z. z. o bezpe¢nosti

a ochrane zdravia pri praci (d’alej len zékon ¢. 124/ 2006) a na zaklade vypracovaného
zoznamu podl'a posudenia rizika a hodnotenia nebezpecenstva bezplatne poskytovat
zamestnancom osobné ochranné pracovné prostriedky (d’alej OOPP), a to za podmienok
stanovenych tymto zakonom a nariadenim vlady SR &. 395/ 2006 Z. z. Dalej je povinny viest
evidenciu o poskytnuti OOPP a udrziavat’ ich v pouzitelnom a funkénom stave a dbat’ o ich
riadne pouzivanie.

OOPP nie je bezny pracovny odev, obuv ani Sportovy vystroj.

Zamestnavatel je povinny podla § 6 ods. 3 pism. a) zdkona ¢. 124/ 2006 poskytovat’
zamestnancom bezplatne pracovny odev a pracovnu obuv, ak pracuju v prostredi, v ktorom
odev alebo obuv podlieha mimoriadnemu opotrebovaniu alebo znecisteniu, ak sa stant
nepouzitel'né za ¢as kratsi ako 6 mesiacov.

. Zamestnavatel je povinny podla § 6 ods. 3 pism. b) zdkona ¢. 124/ 2006 bezplatne

zabezpecCovat’ zamestnancom podl'a vnliitorného predpisu pitny rezim, ak to vyzaduje
ochrana ich zivota alebo zdravia, a poskytovat’ umyvacie, Cistiace a dezinfekéné prostriedky
potrebné na zabezpecenie telesnej hygieny.



a

Tretia cast’
Zasady pre vedenie a kontrolu uctovnictva

CL 1
Vseobecné zasady

1. Ugelom atilohou zasad pre vedenie akontrolu uétovnictva je zabezpedenie jednotného
postupu Skol pri vykonavani finanénych operacii a vedeni uctovnictva v zmysle zakona ¢.
431/2002 a stanovenie zdkladnych pravidiel, cielov a postupov pri vykonavani finan¢nej
kontroly.

2. Organizaciu uctovnictva, zabezpeCenie finanénych a hospodarskych operacii a obeh

uctovnych dokladov upravia Skoly v internom predpise o zasadach obehu tuctovnych
dokladov v stlade s touto smernicou.

CL2
Organizacia uCtovnictva a uctovna dokumentécia skoly

. Uctovné jednotky st povinné viest’ i€tovnictvo spravne, Uplne, preukazatel'ne, zrozumitel'ne a

spdsobom zaru¢ujucim trvalost’ uctovnych zdznamov. Na vedenie uctovnictva pouzivaju Skoly
ako uctovné jednotky prostriedky vypoctovej techniky, G€tovnictvo vedu jednotne v programe
IVES-IBEU. Odsuhlasené zostavy — vystupy zPC st sucastou uctovnych dokladov,
z ktorymi sa vzdy archivuju.

Hospodarske a uctovné operacie Skoly zabezpecuje prislusny odborny utvar skoly (povereni
zamestnanci), a to v rozsahu a spdsobom podla zdkona ¢. 431/2002, zasad obehu Uctovnych
dokladov vydanych Skolou a v sulade s touto smernicou. Dispozi¢né opravnenia a podpisové
vzory zamestnancov pre financné a hospodarske operacie uvedie $kola v prilohe zasad obehu
uctovnych dokladov.

. Hospodarske a uctovné operdcie centra volného Casu zabezpecuje na zdklade osobitnej

dohody odborny tutvar inej Skoly v zriad'ovatel'skej pdsobnosti Mesta Nové Mesto nad
Véahom. Rozsah a spdsob plnenia uloh a d’alSie nalezitosti stanovuje dohoda o zabezpeceni
hospodarskych a uctovnych operacii uzatvorena medzi objednavatelom, dodavatelom a ich
zriad’'ovatel'om.

Uétovna dokumentaciu koly tvori suhrn vietkych uétovnych zdznamov vytvaranych podla §
4 ods. 4 zékona ¢&. 431/2002. Udtovnymi zaznamami si najmi uétovné doklady, uétovné
zapisy, uctovné knihy, odpisovy plan, inventirne stpisy, uc¢tovny rozvrh, uctovna zavierka a
vyroc¢na sprava.

. Uctovné doklady st origindlnymi pisomnostami, ktorymi sa overuje vykonanie

hospodarskych a uétovnych operacii. Uétovna jednotka je povinna vyhotovit’ aétovny doklad
bez zbytoéného odkladu po zisteni skutodnosti, ktora sa nim preukazuje. Uétovné doklady
musia obsahovat’ nalezitosti podla § 10 zakona ¢. 431/2002.

Uttovné operacie mozno vykonat’ iba po predlozeni vietkych predpisanych dokladov.
Uttovna jednotka je povinna zaznamenavat' G&tovné zapisy v uétovnych knihach v uétovnom
obdobi priebezne.



8. Opravy uctovnych zadznamov sa vykonavaju podla § 34 zakona ¢. 431/2002. V ucétovnych
dokladoch, ktoré sa tykaji pokladni¢nych operacii, skladového hospodarstva alebo styku
s peflaznymi Ustavmi, nie si dovolené opravy. Doklad, ktory bol nespravne vyhotoveny, sa
preciarkne a napisanim slova ,,storno* sa zrusi. Nasledne sa vystavi novy doklad. Pri prisne
zuctovatelnych tlac¢ivach (pokladni¢ny doklad, objednavka) zostdva stornovany doklad
sucastou poradia tychto dokladov. Doklady, na ktorych je oprava pripustnd, sa nesmu
opravovat’ prepisovanim, gumovanim, zatieranim, vySkrabovanim a pod. Oprava sa musi
vykonat tak, aby bolo mozné urcit’ zodpovednll osobu, ktord vykonala prislusna opravu, deit
jej vykonania a obsah opravovaného uctovného zaznamu pred opravou a po nej.

ClL 4
Pokyny k obehu uctovnych dokladov

1. Doklady v styku s pefiaznym ustavom

Peniazné ucty su skoly povinné viest’ v penaznom ustave, v ktorom su vedené aj Gcty zriad'ovatela
(Dexia banka Slovensko). V styku s pefiaznym ustavom Skoly pouZivaji prikazy na thradu a
vypisy z uctu.

1.1 Prikaz na dhradu vyhotovuje zamestnanec, ktory ma tato Cinnost' v naplni prace. Po
schvéleni riaditel'om Skoly ho doruci elektronicky peniaznému ustavu (E-banka).
Prikaz nad thradu musi obsahovat’:

a) Cislo uctu platitel’a a prijemcu

b) sumu v Sk/ eur (pouzivanie meny eur sa riadi osobitnymi predpismi)

¢) konstantny symbol

d) variabilny symbol

e) datum vyhotovenia

f) splatnost’ vydavku

g) podpisy zamestnancov s dispozi¢nym pravom v prisluSnom pefiaznom ustave
1.2 Vypisy z G¢tu vyhotovené petlaznym ustavom eviduje povereny zamestnanec Skoly
v registrature Skoly v ¢asovom slede a nasledne postupuje tctovnicke na zatucétovanie.

2. Doklady v styku s pokladiiou

2.1 Pokladni¢né operacie vykonava pokladnik, ktory ma tuto ¢innost’ v pracovnej naplni. Funkciu
pokladnika neméZe vykonavat’ zamestnanec, ktory vedie u¢tovnictvo Skoly. Riaditel’ skoly
musi s pokladnikom uzatvorit’ pisomnti dohodu o hmotnej zodpovednosti podl'a § 182 ZP. Pri
uzatvoreni dohody o hmotnej zodpovednosti, pri jej zdniku, pri preradeni alebo prelozeni
zamestnanca a pri skon¢eni pracovného pomeru sa musi vzdy vykonat’ inventarizacia.

Pokladnik plni najma tieto tlohy:



a) eviduje pokladni¢né doklady v pokladni¢nom denniku v programe ,,Pokladna® (v
pokladni¢nej knihe)

b) denne eviduje prijmy a vydavky $koly, zhotovuje zostavu prijmov a vydavkov a porovnava
zostatok pokladni¢nej hotovosti s u¢tovnym stavom (so zostatkom v pokladni¢nej knihe)

c¢) potvrdzuje prijem do pokladne prijmovym pokladni¢nym dokladom v dvoch
vyhotoveniach, z ktorych original odovzda platitel'ovi., prijem zapisuje do pokladni¢nej knihy

d) odovzdava ictovnicke na spracovanie do treticho pracovného dia nasledujiiceho mesiaca
pokladniéné doklady spolu s prilozenymi vydavkovymi a prijmovymi dokladmi a s
vytlatenymi zostavami prijmov a vydavkov podpisanymi zamestnancami opravnenymi
disponovat’ s penaznymi prostriedkami

e) zabezpecuje styk s bankou (odvadza a vybera hotovost’)

2.2 Prijmové a vydavkové pokladni¢né opericie sa vykonavaji na zaklade zdokladovaného
uskutoc¢nenia hotovostného prijmu, resp. vydavku pokladne. Hodnovernym dokladom na vydaj
z pokladne je najma Citate'ny pokladnicny listok z predajne, faktura, schvaleny cestovny prikaz
s prislusnymi dokladmi, prijmovy pokladni¢ny doklad dodavatela a pod. Za doklad na vydaj

z pokladne sa nepovazuje dodaci list. Vydavky schval'uje vopred riaditel’ Skoly.

2.3 Pri ndkupe majetku, ktory je potrebné zaevidovat’ do evidencie majetku Skoly, sa uvedie na
uctovnom doklade oznacenie pracoviska (¢islo miestnosti), kde bude majetok umiestneny, a meno
spravcu majetku.

2.4 Denna financna hotovost’ pokladne sa stanovuje Skoldm nasledovnymi limitmi:

a) zakladné skoly: do 20 000,- Sk/ 663,88 eur

b) materska skola: do 30 000,- Sk/ 995,82 eur

¢) zékladna umelecka skola: do 10 000,- Sk/ 331,94 eur

d) centrum voI'ného ¢asu: do 10 000,- Sk/ 331,94 eur
Ak prijem do pokladne presiahne stanoveny denny limit pokladne, musi sa vlozit' na prijmovy
ucet Skoly v pefiaznom ustave. Prekroc¢enie denného limitu v odovodnenych pripadoch pisomne
povol'uje riaditel’ Skoly. K 31.decembru rozpo¢tového roka musi byt’ zostatok v pokladni nulovy.

2.5 Mesaéné prispevky Ziakov a zakonnych zastupcov deti a Ziakov na ¢innost’ §kdl a Skolskych
zariadeni urcené vSeobecne zavdznym nariadenim mesta ¢. 1/2008 - VZN sa uhradzaji na zaklade
rozhodnutia riaditel’a Skoly, v terminoch a spdsobom stanovenych tymtoVZN:

a) hotovostnou platbou v pokladni $koly — riaditel’ Skoly moze osobitnym prikazom poverit’ aj
d’alSich zamestnancov §koly vyberanim prispevku zakonného zastupcu v hotovosti, pri¢om
stanovi presny postup pri nakladani s tymito finanénymi prostriedkami a s poverenymi
zamestnancami uzatvori pisomnt dohodu o hmotnej zodpovednosti. Pokladni¢né doklady vyda
tymto zamestnancom pokladnik, ktory vedie ich evidenciu.



b) priamo na prijmovy uéet §koly bezhotovostnym prevodom alebo postovou poukazkou

Riaditelom $koly povereny veduci zamestnanec (napr. zastupca riaditel'a povereny riadenim SKD)
vyhotovuje mesa¢ny predpis prijmov z prispevkov Ziakov a zakonnych zastupcov deti a ziakov.
Podkladom na predpis prijmov je aktualny zoznam Ziakov prijatych do §koly/ SZ, ktory potvrdi
riaditel’ Skoly, a rozhodnutie o urceni prispevku, resp. o odpusteni alebo zniZeni prispevku.
Vybrané prispevky Ziakov a zakonnych zastupcov deti a Ziakov sa odvedi na osobitny ucet
zriad’ovatel’a do 5 pracovnych dni od terminu stanoveného VZN na thradu. Prispevky uhradené
po stanovenom termine sa odvedu na ucet zriad’'ovatel'a spolu s odvodom za nasledujuci mesiac.

3. Doklady v dodavatel’sko-odberatel’skych vzt'ahoch
3.1 Objednavky vyhotovuje v troch vyhotoveniach na zaklade pokynu riaditel’a skoly povereny
zamestnanec Skoly. Jeden exempldr objedndvky odosle dodéavatelovi, jeden pripoji k faktire
a jeden zostava v knihe objednavok.
Objednavka musi obsahovat’:
- Cislo objednavky
- datum vystavenia objednavky
- adresu dodévatela i odberatela (oznacCenie odberatela musi byt v sulade s organizacnym
poriadkom Skoly a so zdsadami obehu uctovnych dokladov. Ako odberatel’a nemoZno
vyznalit’ zaujmovy utvar Skoly ani subjekt spolupracujici so Skolou pri zabezpecovani
zédujmovej vychovno-vzdelavacej alebo inej ¢innosti §koly)
- bankové spojenie a ICO odberatel’a
- druh a mnoZstvo objednaného tovaru alebo sluzby, dohodnuta cenu
- peciatku Skoly apodpis riaditela Skoly (nie subjektu spolupracujuceho so Skolou pri
zabezpecovani zaujmovej vychovno-vzdeldvacej alebo inej Cinnosti Skoly)
Nékup objednaného tovaru a jeho naslednu evidenciu, resp. pripadnu reklamaciu tovaru alebo
sluzby vybavuje zamestnanec povereny riaditel'om Skoly. Zamestnanec, ktory prebera objednany
tovar, skontroluje, ¢i druh, mnozstvo, akost’” dodavky a termin dodania sthlasia s objednavkou.
Na pripadné odchylky ihned” upozorni svojho nadriadeného, ktory zabezpeci d’alsi postup.

3.2 Faktury
Dorucené faktury za dodavku tovarov, prac a sluzieb prebera zamestnanec Skoly povereny
preberanim listovych zésielok, ktory ich zaeviduje v registratire a opatri prezentacnou peciatkou
(podrla predtlace vyznaci v nej pocet priloh, datum prijatia faktary) a po odstihlaseni riaditelom
skoly podpisom a peéiatkou postapi Gtovnicke. Uétovnitka vystavi k faktire po jej zaevidovani
v elektronickej podobe do knihy doslych faktar platobny poukaz.
Platobny poukaz sa vyhotovuje v programe IBEU a musi obsahovat tieto nalezitosti:
1. zakladné udaje faktury: vypisuje ich uctovnicka pri prvotnom zapise faktury (interné cislo
faktury, dodavatel, fakturovana suma, datum prijatia, datum splatnosti faktury)
2. kontrolu vecnej stranky: vykondva ju povereny zamestnanec, ktory preveruje, ¢i fakturovana
dodavka tovarov, prac a sluzieb bola skutocne vykonanda v zmysle objednavky alebo zmluvy,
doplni cislo objednavky, resp. zmluvy, sumu odsuhlasi a svojim podpisom potvrdi prevzatie
tovaru, prdc a sluzieb. K fakture pripoji kopiu objednavky, dodaci list, montazny list a pod. Ak
sa pri skumani zistia zavady, pre ktoré nie je mozné fakturu uhradit, je povinny upozornit
riaditela Skoly, ktory uplatni voci dodavatelovi pisomnu reklamdciu, pricom jeden exemplar
reklamacie pripoji s fakturou do spisu.



3. pripustnost’ uvedenej hospodarskej operdcie: overuje ju riaditel’ Skoly, ktory svojim
podpisom potvrdi, Ze uskutocnenie hospodarskej operdacie nie je vrozpore so vSeobecne
zavdznymi pravnymi predpismi, touto smernicou a vautornymi predpismi organizdcie.
4. uctovnu predkontdciu: vykonava ju uctovnicka pred uhradou faktury podla rozpoctovej
klasifikacie a platného uctovného rozvrhu.
Na platobnom poukaze potvrdi uctovnicka svojim podpisom, Ze vydavok je v ramci pridelenych
rozpoctovych prostriedkov a dodrzania rozpoctovej klasifikacie. Na zaver riaditel’ skoly
odsuhlasi svojim podpisom uhradu faktury.

Faktiry s vyuctovanim spotreby energii za predchadzajuci kalendarny rok doruc¢ené do 15.
januara nasledujuceho roka zaeviduje uctovnicka do rozpoctového roka, ktorého sa spotreba tyka.
Faktura za dopravu hromadnym prepravcom musi obsahovat’ udaje o zaciatku cesty a mieste
uréenia, pocet najazdenych kilometrov, jednotkovu cenu (cenu za kilometer prepravy, cenu
stojného), pripadne cenu stanovent dohodou. Faktura musi byt’ vystavena na Skolu a nie na
zadujmovy utvar skoly alebo subjekt spolupracujuci so skolou pri zabezpecovani zdujmovej
vychovno-vzdelavacej alebo inej ¢innosti Skoly.

Kopie prikazov na thradu podpisanych riaditelom Skoly priklada Gctovnicka k faktiram.
Archivaciu faktar zabezpecuje ti€tovnicka v zmysle platnych predpisov.

3.3 Ostatné finan¢né doklady, ktoré slizia ako podklad pre prikaz na thradu formou bankového
prevodu, platbou v hotovosti cez pokladiiu alebo postovou poukdzkou, musia mat’ vystaveny
platobny poukaz, ktory obsahuje predpisané nalezitosti:

- presné meno a adresu prijemcu, bankové spojenie a ¢islo uctu

- sumu v ¢iselnom i slovnom vyjadreni

- zdovodnenie platby

- uctovnu predkontaciu

- meno a podpis pracovnika, ktory poukaz vystavil

- schvélenie vydavku riaditelom skoly

3.4 Prijaté dobropisy

Dorucené dobropisy prebera zamestnanec Skoly povereny preberanim listovych zasielok, ktory
ich po zaevidovani v registratlre opatri prezenta¢nou peciatkou a podobne ako pri faktarach po
odsuhlaseni riaditel'om Skoly ich postlpi ti¢tovnicke, ktord ich zaeviduje v knihe doslych faktur
a vystavi platobny poukaz.

Povereny zamestnanec preveri dobropis a pripadné nedostatky oznami riaditel'ovi skoly, ktory
uplatni pisomne reklamaciu priamo u dodavatel’a. Takto preverené dobropisy a thradu za prijaté
dobropisy sleduje uctovnicka.

3.5 Penile, pokuty, poplatky z ome$kania, sidne rozhodnutia

Prijaté penalizacné zat'aZenie eviduje v registratire povereny zamestnanec $koly a preveruje
riaditel’ Skoly.

Penéle, pokuty, poplatky z omeskania a sudne rozhodnutia sa predkladaju Skodovej komisii na
postudenie miery zavinenia, ktord po preskimani pripadu predlozi navrh rieSenia. Riaditel’ Skoly
rozhodne o d’alSom postupe.



Riaditel’ skoly mo6ze po preskumani vsetkych nalezitosti a miery zavinenia jednotlivych
zamestnancov penalizaciu zlikvidovat’ alebo platbu odmietnut’. Potvrdené platobné zat'azenie
odovzda riaditel’ Skoly U¢tovnicke, ktoré platbu zrealizuje.

Stdne rozhodnutia prebera riaditel’ $koly, ktory po schvaleni odovzda ich kopiu uctovnicke na
zrealizovaniu platby.

4. Doklady a postup pri vyuctovani pracovnej cesty zamestnanca

4.1 Zamestnanec nastupi na pracovnu cestu len po schvéleni cestovného prikazu riaditelom
skoly. Riaditel'ovi $koly schvaluje cestovny prikaz veduci OSMaTK MsU, v jeho nepritomnosti
prednosta MsU.

a) Zamestnanec vyuziva na pracovnu cestu najekonomickejsi sposob dopravy, spravidla
verejné dopravné prostriedky.

b) Pouzitie sikromného motorového vozidla mozno povolit, najmé ak je do miesta urcenia
vo vzt'ahu k programu pracovnej cesty nevyhodné a ¢asovo naro¢né dopravné spojenie
alebo nie je ziadne dopravné spojenie, ak ma zamestnanec prepravovat objemné alebo
tazké veci alebo z inych zavaznych dovodov. Na pracovnu cestu nemozno pouZit' sukromné
motorove vozidlo, ktoré nie je poistené proti havarii a krdadeZi.

c) Nahrada vodicovi za pouzitie sikromného motorového vozidla sa poskytne :

cl) podla § 7 ods. 8 zakona NR SR ¢. 283/ 2002 Z. z. o cestovnych nahraddach v zneni
neskorsich predpisov v sume zodpovedajucej cene cestovného listka pravidelnej verejnej
dopravy

c2) podla § 7 ods. 1 zakona NR SR ¢. 283/ 2002 Z. z. o cestovnych nahraddach v zneni
neskorsich predpisov v sume zodpovedajucej nahrade za kaZdy 1 km jazdy a nahrada
za spotrebované pohonné latky, ak sa na pracovnu cestu prepravuju :

- najmenej 4 osoby (zamestnanci, Ziaci) alebo
- menej ako 4 osoby a zarovern sa prepravuju objemné alebo tazké veci alebo
- do miesta urcenia nie je vo vztahu k programu pracovnej cesty Ziadne dopravné
spojenie
4.2 Po skonceni pracovnej cesty predlozi zamestnanec na schvalenie vedicemu zamestnancovi,
ktory pracovnu cestu povolil, a nasledne G¢tovnicke na zatuctovanie do 10 dni cestovny prikaz

s vyuctovanim podl'a platnych predpisov a nasledovné prilohy:

- spravu z pracovnej cesty

- pozvanku, resp. aj propozicie podujatia

4.3 Skontrolovany cestovny prikaz s odsuhlasenim G¢tovanych Ciastok odovzda uctovnicka do
pokladne, kde bude vyplatena prislusna suma. Vyuctovanie pracovnej cesty spolu s prilohami
je neoddelitel'nou sucast'ou pokladni¢ného dokladu.

5. Doklady a postup pri vyictovani Ziackych olympiad a sut’azi

5.1 Mesto spolupracuje prostrednictvom centra volného ¢asu (CVC) s prisluinym krajskym
Skolskym tradom pri zabezpecovani predmetovych olympidd a sut’azi deti a ziakov $kol v zmysle
§ 6 ods 8 pism. 1) zdkona €. 596/ 2003 a na zaklade poverenia krajského Skolského uradu. Kopiu
poverenia, zmluvy o zabezpeceni, realizacii a financovani sut'azi a aviza o poskytnuti ucelovych
finanénych prostriedkov na zabezpeéenie stt'azi predklada riaditel’ CVC zriad'ovatel'ovi.

5.2 Centrum vol'ného ¢asu zabezpecuje financovanie predmetovych olympiad a sut’azi v rozsahu
a za podmienok podl'a zmluvy a poverenia. Finan¢né prostriedky poskytnuté na sutaze a



olympiady formou uéelovej dotacie zaétuje CVC krajskému $kolskému tradu podl'a jeho
pokynov, jedno vyhotovenie za¢tovania predlozi zriad’ovatel'ovi.
Na pouzitie vlastnych rozpoétovych prostriedkov na zabezpe&enie tychto sutazi si musi CVC
vopred vyziadat’ sthlas zriad'ovatela.
CVC ako priamy organizator sut'aZi je v zmysle &l. 2 ods. 10 metodického pokynu MS SR &.
3/2005-E k finanénému zabezpedeniu stt'azi ziakov MS, ZS, ZUS a SS v Slovenskej republike
povinné viest’ uctovni evidenciu spojenu s vyuctovanim finanénych prostriedkov na realizaciu
sttaze podla § 4 opatrenia MF SR ¢. 24501/ 2003-92, ktorym sa ustanovuji podrobnosti o
postupoch ¢tovania pre rozpo¢tové organizacie, analyticky oddelene od uctovnej evidencie
ostatnych ¢innosti organizacie.
5.3 Ziaci $kol sa zucastiiuju sut'azi a olympiad pod vedenim zamestnancov poverenych
vykonavanim pedagogického dozoru a organizaénymi ulohami (povereny zamestnanec) s
pisomnym suhlasom alebo poverenim riaditel'a §koly. Ugast’ povereného zamestnanca na
sut’azi je pracovnou cestou.
5.4 Na dopravu na sut'az sa vyuziva najekonomickejsi sposob dopravy. Sluzby hromadného
prepravcu mozno vyuzit, ak ma prislu§né opravnenie na poskytovanie tychto sluzieb.
Na pouzitie sukromného motorového vozidla sa vztahuji ustanovenia bodu 4.1 tohto ¢lanku.
Nahradu vodicovi za pouzitie sukromného motorového vozidla na dopravu ziakov na sut'az
mozno poskytnut’ za podmienok podla bodu 4.1 ¢2) tohto ¢lanku len zamestnancovi S§koly
alebo fyzickej osobe, s ktorou $kola uzatvorila dohodu o pracach vykondvanych mimo
pracovného pomeru podl'a Zakonnika prace.
Skola moZe na zabezpeéenie Gidasti Ziakov na sut'aZiach uzatvorit’ s osobou, ktora dovi3ila 18
rokov veku, dohodu o vykonani prace, ktorej vysledkom je zabezpecenie pedagogického
dozoru v suvislosti so sitazou a dopravy ziakov na sutaz. Splatnost’ odmeny za vykonanie
pracovnej ulohy sa dohodne po skonceni prace, ndhrada za pouzitie sukromného motorového
vozidla na dopravu zZiakov na stt'az podl'a bodu 4.1 ¢2) tohto ¢lanku sa poskytne po skonceni
pracovnej cesty.
5.5 Po skonceni pracovnej cesty postupuje povereny zamestnanec podl'a bodu 4.2 tohto ¢lanku.
Na vyuctovanie vydavkov spojenych s ti¢ast'ou ziakov predklada:

a) zoznam Zziakov (supisku), ktory obsahuje mena a priezviska ziakov a poverené¢ho

zamestnanca a podpis poveren¢ho zamestnanca a riaditel’a Skoly

b) oznacenie triedy (zaujmového utvaru, druzstva a pod.), ktora ziak navstevuje

¢) propozicie, resp. pozvanku na sutaz

d) uctovné doklady o vydavkoch na sutaz
5.6 Pri thrade vydavkov na sutaze a olympiady sa primerane pouZziju ustanovenia ¢l. 2 ods.
metodického pokynu MS SR &. 3/ 2005-E s odchylkami stanovenymi touto smernicou.

6. Mzdové doklady

6.1 Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer sa zaklad4 pracovnou zmluvou v zmysle Zakonnika prace a zakona NR SR ¢.
552/ 2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zadujme. Pracovni zmluvu vyhotovuje odborny
zamestnanec Skoly, ktory ma v pracovnej naplni ¢innosti na tiseku personalistiky, na zaklade
tlaCiva ,, vznik — zmena — skoncenie pracovného pomeru ‘“ schvaleného riaditel'om $koly. Zmluvu
podpisuje za zamestnavatela riaditel’ Skoly.

Pracovny pomer zamestnanca pri vykone prace vo verejnom zaujme moze vzniknut’ len po
splneni podmienok stanovenych zakonom €. 552/ 2003, Zakonnikom prace a suvisiacimi



rezortnymi predpismi MS SR. Na vyucovanie v zakladnych $kolach sa vyzaduje absolvovanie
druhého stupna vysokej Skoly.

Podmienky odbornej a pedagogickej sposobilosti stanovuje vyhlaska MS SR &. 41/ 1996 Z. z.
v zneni neskorSich predpisov.

Rozsah pracovného uvizku pedagogickych zamestnancov sa stanovuje podl'a nariadenia
vlady SR ¢. 238/ 2004 Z. z.

Riaditel’a Skoly vymentva na zéklade vyberového konania na patro¢né funkéné obdobie a
odvolava zriad'ovatel’ Skoly. Vo veci vymenovania a odvolania riaditel’a Skoly vystupuje za
zriad’'ovatel’a primator mesta. Platové pomery riaditel’a Skoly stanovuje na zéklade navrhu
vediiceho OSMaTK MsU primétor mesta. Personalnu agendu riaditel'a $koly vedie OSMaTK
MsU.

Podrobnosti o podmienkach v pracovnopravnej oblasti a v oblasti odmenovania upravi Skola
v pracovnom poriadku, vo vnutornom platovom predpise a v kolektivnej zmluve.

6.2 Mzdové platobné doklady
a) Prvotnym platobnym dokladom je dochadzkovy list, ktory do troch dni po skon¢eni mesiaca
predklada riaditel’ Skoly potvrdeny svojim podpisom spolu s d’al§imi dokladmi mzdove;j
uctovnicke. Sti¢ast'ou dochadzkového listu su:

- vykaz nadc¢asovych hodin za prislusné obdobie schvaleny riaditel'om Skoly

- priepustka (prerusenie pracovnej doby) podpisana riaditel'om Skoly, v pripade riaditel'a

veducim oddelenia §kolstva, mladeZe a telesnej kultury MsU
- dovolenkovy listok podpisany zamestnancom a riaditel'om skoly, v pripade riaditel’a Skoly
vediacim OSMaTK MsU

- potvrdenie o pracovnej neschopnosti, poukaz o trvani pracovnej neschopnosti

- Ziadost’ o podporu pri oSetrovani ¢lena rodiny
b) Platové zaradenie zamestnanca (tlacivo navrh na platové zaradenie) schvaluje riaditel
Skoly na zaklade ¢estného prehlasenia o zapocitanej praxi a dokladov o kvalifikécii, a to v
stilade so zdkonom NR SR €. 553/2003 Z. z., nariadenim vlady SR €. 341/ 2004 a s katalogom
pracovnych ¢innosti. Navrh predkladé riaditel’ Skoly mzdovej G¢tovnicke na vystavenie
platového vymeru a spracovanie vyplat. Platové zaradenie riaditel’a Skoly schvaluje primator
mesta na zaklade navrhu vediiceho OSMaTK MsU.
c) Doklady nemocenského poistenia sa vystavuji na predpisanych tlacivach:

- ziadost’ o vyplacanie pridavkov na deti a priplatku k pridavku na deti

- ziadost o cestovné pri kipel'nej liecbe

- ziadost’ o pefiaznil pomoc v materstve

- ziadost’ o rodicovsky prispevok

- ziadost’ o vyrovnavaci prispevok v materstve

- potvrdenie o pracovnej neschopnosti, poukaz o trvani pracovnej neschopnosti

- ziadost’ o podporu pri oSetreni ¢lena rodiny
Vsetky doklady predkladd zamestnanec mzdovej uctovnicke, ktord zabezpeci ich kontrolu,
vyplatu davok a archivaciu zlikvidovanych davok.
d) Prikaz na ihradu mzdovych prostriedkov vystavuje mzdova tctovnicka a podpisuje
riaditel’ $koly tak, aby bol doruc¢eny petiaznému ustavu najmenej dva pracovné dni pred
vyplatnym terminom.
VSetky administrativno-technické prace na iseku pracovnopravnom a mzdovom vratane
prihlasok do poistovni a odhlaSok zabezpecuje prislusny zamestnanec v rozsahu rozhodnuti



riaditel'a §koly, v pripade riaditel'a §koly podl'a schvalenych podkladov doru¢enych z OSMaTK
MsU. Mzdova uctovnicka predklada doklady potrebné na zauctovanie miezd financnej
uctovnicke.

6.3 Platobné doklady pri dohodach o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
Dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru (dohodu o vykonani prace, dohodu
o pracovnej ¢innosti a dohodu o brigadnickej praci Studentov) riaditel’ Skoly uzatvara v stilade so
Zakonnikom prace.

Za pracu vykonani mimo pracovného pomeru poskytuje Skola primerani odmenu, najviac do
vysky adekvéatnej Casti platu zamestnanca v rovnakom pracovnom zaradeni a s rovnakymi
kvalifikacnymi predpokladmi. Podrobnosti upravi skola vo vnitornom platovom predpise.
Platobnym dokladom na vyplatenie odmeny je dohoda a vykaz o ¢innosti s uvedenim
odpracovanych hodin (napr. triedna kniha zdujmového utvaru) podpisany riaditelom Skoly. Pri
pracach remeselnych a manualnych sa odmena poskytuje podla vysledku dohodnutej prace

a splnenia dohodnutého rozsahu pracovnej ¢innosti.

Stvrta Cast’
Zaverecné ustanovenia

1. Touto smernicou sa rusi smernica MsU — OSMaTK ¢&. 6120/ 2002 zo diia 20.9.2002, ktorou sa
upresiiuje postup $kol a Skolskych zariadeni pri hospodareni s majetkom mesta zverenym do
spravy §kol a §kolskych zariadeni, usmernenie MsU-OSMaTK ¢&. 456/ 2005 zo diia 20.1.2005
Urcenie finanéného limitu na potraviny na vyrobu jedal a uhrady za stravu v zariadeniach
$kolského stravovania, interna smernica MsU-OSMaTK ¢&. 609/ 2003 Podmienky prijimania
ziakov do zakladnych §kél v zriad’ovatel'skej posobnosti mesta a interna smernica MsU-
OSMaTK ¢&. 3181/ 2003 Prijimanie deti do materskych $kol v zriad’ovatel'skej posobnosti
mesta.

2. Na sumy uvedené v tejto smernici sa vzt'ahuji opatrenia a postupy vyplyvajice zo zdkona NR
SR €. 659/ 2007 Z. z. o zavedeni meny euro v Slovenskej republike, vyhlasky MF SR ¢. 75/
2008 Z. z., ktorou sa stanovuju pravidla vykazovania, prepoctu a zaokrahl'ovania pefiaznych
sum v suvislosti s prechodom na menu euro na tcely uctovnictva, dani a colné ucely a d’alSie
suvisiace predpisy.

3. Této smernica nadobuda tc¢innost’ diiom 1.9.2008.

Schvalil: Ing. Jozef Trstensky, primator mesta

Eg MESTO Nové Mesto nad Vahom

Mestsky urad-oddelenie Skolstva, mladezZe a telesnej kultury

Priloha ¢. 1 k smernici ¢. 6299/ 2008

Sadzobnik poplatkov za poskytovanie priestorov $§kol a Skolskych zariadeni



v ¢ase mimo vychovno-vzdelavacieho procesu

V stilade s €l. 8 ods. 5 druhej €asti smernice €. 6299/ 2008, ktorou sa stanovuje postup pri
finan¢nom a hospodarskom riadeni $kol a skolskych zariadeni, sa stanovuju platby za
pouzivanie priestorov §kol v ¢ase mimo vychovno-vzdelavacieho procesu inymi fyzickymi
a pravnickymi osobami nasledovne :

1. Vnutorné priestory :

a) telocvi¢iia nad 500 m?

: 400,- Sk / 1 hod.

b) telocvictia do 500 m? : 300,- Sk / 1 hod.

¢) posilioviia, rozcvicovia :200,- Sk / 1 hod.
d) $tandardna ucebna’ :100,- Sk / 1 hod.
) nadstandardna ucebna : 150,- Sk / 1 hod.

e) ostatné priestory: platba sa vypocita podl'a prevadzkovych nakladov

2. Vonkajsie priestory :
a) ihrisko s umelym povrchom a bezecka draha s umelym povrchom:

al) pravidelne vyhradena a prileZitostne vyhradena $portova &innost’ >

za kazdu celu hodinu : 100,- Sk’
za kazdu d’alSiu 1 nacata polhodinu . 50,- SK’
a2) spontanna, prileZitostna §portova &innost *  : bezplatne vo vymedzenom &ase

b) ostatné: platba sa vypocita podl'a prevadzkovych nakladov

Vysvetlivky:

" 24 standardnii ucebiiu sa povazuje ucebiia do 70) m’

? pravidelne vyhradend Sportovd cinnost je opakovand ¢innost, na ktorii sa v tyzdennom rozvrhu
Skoly vyhradi Sportové zariadenie na pravidelné uzivanie objednavatela v dohodnutom case

7 prilezitostne vyhradend Sportova cinnost je cinnost, na ktorii sa vyhradi Sportové zariadenie
Jednorazovo pre potreby objednavatela v dohodnutom dni a v dohodnutych hodinach

* spontdannu, prileZitostnii Sportovii éinnost mozno vykonavat na skolskom $portovom zariadeni
v case vymedzenom prevadzkovym poriadkom mimo rozvrhu vyhradenej Sportovej cinnosti

> v poplatku nie sii zahrnuté ndklady na umelé osvetlenie

Sadzobnik nadobuda u¢innost’ od 1.9.2008.

V Novom Meste nad Vahom 28.8.2008 Ing. Jozef Trstensky

primator mesta
Zaznam z vyberu dodavatel’a na obstaranie
I4 r we 1
stavebnych prac — tovarov a sluzieb

Priloha ¢. 2 k smernici ¢. 6299/ 2008

Druh tovaru/ sluzby/ prace ':

Cislo objednavky/ zmluvy ':



Osloveni dodévatelia:
Nézov dodavatel’a adresa a kontakt cenova ponuka v Sk/eur bez DPH
1.

2.

Vyhodnotenie pontik — zdovodnenie:

Vyhodnotil :

Meno zamestnanca:
Pracovné zaradenie:
Datum:

Schvalil dila........cccoeeeiieeeiieeiieeee 1HAdItEl BKOLY/ SZ oo
meno a podpis

Pozndmka : | nehodiace sa preciarkniit
VZOR - priloha ¢. 3 k smernici ¢. 6299/ 2008
Zmluva o najme nebytovych priestorov
uzatvorend podla zdkona SNR ¢. 116/ 1990 Zb. o ndjme nebytovych priestorov
v zneni neskorSich predpisov a v stilade so zasadami hospodarenia s majetkom mesta

prenajimatel’:
Zakladna SKola, .........cooovvviiiiiiiiiiiiiiiieeeee , Nové Mesto nad Vahom,

2110 o <) - R USSR , riaditelom Skoly



bankové spojenie Dexia banka Slovensko, a. s., Nové Mesto nad Vahom

UCEE €. v

TEAJOIMICA 2 .ooiiniiiiiiiieeitee ettt e ettt e e attee e bt e e satee e ateeeateeeasteeeaaaeeensseesssbeesaseeesabeeeeabeeesabeeennbeeennseesnseas

ZASTUPEIIY  ceieiiieeeiiiieeeeiteeeeetteeeesibeeeeesnareeeesnsseeeesnnsseeesenssaneesanes 5 reeeeeeerreeeeea—reeeea—eeeennaaaaaans

uzatvorili tuto zmluvu :

ClL 1
Predmet a ui¢el najmu

Predmetom najmu st nebytové priestory v budove supis. €.........c.ue........ zapisanej v katastri
nehnutel'nosti Katastralneho tiradu Trencin, sprava katastra Nové Mesto nad Vahom, list
vilastnictva C........coevvvvennnnns ,ato:

a) ucebne na ............. .. poschodi:
- ucebfia C. ..oceeerrennne. [0 1115 (R m2
- uebfia €. .ccoererrennen. O VYMETE ...oeenveeiraanennn m2
b) kabinety na ........... poschodi:
" kabinet €. ............ 0 Vymere ............. m’
- kabinet¢.............. 0 vymere ............ m’
Spolu priestory a) + b) = wueeveeeeesuccrernne m’
¢) pomerna Cast’ spolo¢nych priestorov v budove, a to:
- pomerna ¢ast’ vchodu do budovy o vymere .................. m’
"~ pomerna Cast’ chodby .................... 0 VYMETE .....ccueenneenne m’
- pomerna Cast’ socidlneho zariadenia €. .... 0 vymere ........... m’
. . . , 2
- pomerna Cast’ schodiska na .... poschodie o vymere ............... m

Pomernu Cast’ spolo¢nych priestorov v budove Skoly predstavuje pomer plochy, ktorti ndjomca
uziva, k celkovej vymere spolocnych priestorov.

Celkova prepocitana vymera prenajatého nebytového priestoru predstavuje spolu ............. m”.
Priestory sa prenajimaji za UCCIOM .......cccveeeviieeeiiiieeiieeeiie e ¢innosti najomcu.

CL.2
Doba nijmu a skoncenie najmu

1. Zmluva sa uzatvara na dobu neurcita (urcitu, a to od ...... do....... ).



2. Vypovedna lehota je 3 mesiace (.... mesiacov) a pocita sa od prvého dia mesiaca
nasledujiceho po doruceni vypovede. Jednomesacna vypovedna lehota je dohodnuta pri
vypovedi danej prenajimatel'om z dovodov, ak :

a) najomca nesuhlasi s ustanovenim ¢l. 3 ods. 3 tejto zmluvy

b) najomca neuziva predmet najmu na ucel dohodnuty touto zmluvou viac ako jeden mesiac

c¢) nebytovy priestor vyzaduje opravy a rekonstrukciu, pri vykonavani ktorych nemozno

nebytovy priestor dlhsi ¢as d’alej uzivat’ na dohodnuty ucel.

3. Zmluvné strany sa dohodli, Ze pred uplynutim dohodnutej doby ndjmu sa mdéze najom skoncit’

a)
b)
c)
d)

pisomnou dohodou medzi najomcom a prenajimatel'om po schvaleni zriad’ovatelom
prenajimatel’a

pisomnou vypoved'ou z dovodov uvedenych v § 9 ods. 2 a ods. 3 zak. ¢. 116/ 1990 Zb.

v zneni neskor$ich predpisov

pisomnou vypovedou prenajimatelom z dévodu nestihlasu ndjomcu s ustanovenim ¢l. 3
ods. 3 tejto zmluvy

pisomnou vypoved'ou prenajimatel’om z dévodu, ze nebytovy priestor vyzaduje opravy

a rekonstrukciu, pri vykonavani ktorych nemozno nebytovy priestor dlhsi ¢as d’alej uzivat
na dohodnuty ucel.

4. Njjomca berie na vedomie, Ze po skonceni ndjmu je povinny z titulu bezdovodného
obohatenia na jeho strane platit’ cenu najmu a thradu za sluzby spojené s uzivanim
nebytového priestoru az do fyzického odovzdania predmetu najmu prenajimatelovi.

ClL3
Platobné podmienky
1. Zmluvné strany sa dohodli na najomnom ............. ,- Sk (eur)/ 1 m* prenajatej plochy rocne,
¢o predstavuje spolu ................ ,- Sk/ eur rocne. Ndjomné je splatné do ............cccceeienies

Ak pocas trvania ndjomného vztahu dojde k poklesu hodnoty slovenskej meny v dosledku
inflacie v porovnani so stavom za predchadzajuci kalendarny rok, zvysi sa cena najmu
o vysku % inflacie meranej indexom rastu spotrebitel'skych cien v SR pre nasledujtce
obdobie. Pre stanovenie % inflacie je rozhodujici tidaj Statistického uradu SR. Najomca
upravi cenu nagjmu formou dodatku k tejto zmluve.

2. Prevadzkové naklady boli stanovené na zéklade kalkulacného listu. Zmluvné strany sa
dohodli, Ze najomca bude uhradzat’ mesa¢né zalohové platby nasledovne:

- v obdobi oktober az april vo vyske  ......ccceiiiiiinnnn ,- Sk/ eur mesacne
- v obdobi m4j aZ september vo vySke .......cccccocceriennenn ,- Sk/ eur mesacne
Spolu predstavuju zalohové platby ........c.cccceeiieiennenn - Sk/ eur rocne.

Néjomca je povinny zabezpecit odvoz a likvidaciu vlastného odpadu prostrednictvom
technickych sluzieb mesta a uhradzat’ pravidelne prislusné poplatky za tuto sluzbu.

3. Platby su stanovené na zaklade cien energii platnych v Case uzatvorenia zmluvy.
Prenajimatel’ mdze upravit’ zalohové platby v zévislosti od vyvoja cien energii a vody
a od zmeny prevadzkovych podmienok skoly (zmena vymery prenajatého nebytového
priestoru, zmena poétu 0sdb uZivajiicich nebytové priestory a pod.). Uprava sa moze vykonat
s uéinnost'ou odo dna, v ktorom k zmene ddjde.

4. Zéalohové platby bude najomca poukazovat’ najneskor do 15. dita prislusného mesiaca na
uvedeny ucet prenajimatel’a.



Konec¢né vyuctovanie nakladov za prislusny kalendarny rok bude vykonané do 15 dni od
dorucenia vyuctovania nakladov na energie prisluSnymi dodévatel'mi energii, najneskor do
30. jina nasledujiceho roka. Pripadny nedoplatok alebo preplatok si zmluvné strany
povinné uhradit’ do 30 dni od kone¢ného vyuctovania.

5. Zaviazok najomcu je splneny pripisanim platenej sumy na ucet prenajimatel’a.
Ak sa nagjomca pri thrade stanovenej sumy dostane do omeskania, je povinny uhradit’
prenajimatel’ovi aj Groky z omeskania vo vyske 0,05 % z dlZnej sumy za kazdy denl
omeskania.

Cl. 4
Prava a povinnosti ucastnikov

—_

. Zakladné prava a povinnosti Gcastnikov st stanovené v § 5 zakona ¢. 116/ 1990 Zb.

2. Najomca sa zavézuje, Ze prenajaté priestory bude uzivat’ len v stilade s dohodnutym tucelom
najmu a neprenechd tieto priestory ani ich ¢ast’ do podnajmu bez stihlasu prenajimatela.

3. Najomca zabezpecuje upratovanie a beznu udrzbu prenajatého priestoru a pomernej ¢asti
spolo¢nych priestorov na vlastné naklady.

4. Najomca je povinny uzivat’ prenajaté priestory tak, aby nedochadzalo ku skodam na
majetku. N4djomca je povinny oznamit’ prenajimatelovi bez zbyto¢ného odkladu potrebu
oprav, ktoré ma vykonat’ prenajimatel’. Pri porusSeni tejto povinnosti zodpoveda najomca za
Skodu tym spdsobentl a nema naroky, ktoré by mu inak prisluchali pre nemoznost alebo
obmedzenu moznost’ uzivat’ vec pre vady veci, ktoré sa v€as prenajimatel'ovi neoznamili.

5. N4jomca je opravneny vykonat’ stavebné Upravy v prenajatych priestoroch len
s predchadzajucim suhlasom prenajimatel’a.

6. Najomca je povinny dodrziavat’ v prenajatych priestoroch platné pravne predpisy v oblasti
bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci, v oblasti poziarnej ochrany a v oblasti hygieny
a znéSa vSetky Skody, ktoré vzniknll v dosledku zanedbania povinnosti.

Zmluvné strany sa dohodli v stilade s § 6 ods. 2 zdkona NR SR €. 314/2004 Z. z. o ochrane
pred poziarmi v zneni neskorSich predpisov, ze za plnenie povinnosti pravnickej osoby na
useku ochrany pred poziarmi v zmysle zékona zodpoveda najomca.

7. Ngjomca prehlasuje, Ze je oboznameny s technickym stavom prenajatych priestorov a ze
ich prebera v stave, ktory zodpoveda ucelu najmu.

8. N4jomca bude zabezpecovat’ upratovanie a zimnu udrzbu pristupovych chodnikov

sposobom a podl'a harmonogramu, ktoré budi dohodnuté s prenajimatel'om v osobitne;j

dohode.
CL5
Zaverecné ustanovenia

Ugastnici prehlasuju, Ze si zmluvu pregitali, porozumeli jej a suhlasia s jej obsahom.

Menit’ obsah tejto zmluvy mozno pisomnym dodatkom, ktory musia podpisat’ obaja Gcastnici
a zriad'ovatel’ prenajimatel’a.

Zmluva je vyhotovena v §tyroch vyhotoveniach, z ktorych po jednom vyhotoveni dostanu obaja
ucastnici a dve vyhotovenia zriad’ovatel’ prenajimatel’a..

Zmluva nadobuda platnost’ jej podpisanim obidvoma ti¢astnikmi a po schvaleni zriad’ovatel'om
prenajimatel’a.



V Novom Meste nad Vahom dfia .........cccevveveeenenenn.

prenajimatel najomca

primator mesta

Priloha ¢. 4 k smernici ¢. 6299/ 2008
VZOR zmluvy o tzv. kratkodobom najme nebytovych priestorov skoly

Zmluva o najme nebytovych priestorov
uzatvorend podla zakona SNR €. 116/ 1990 Zb. o najme nebytovych priestorov v zneni
neskorsich predpisov a v stlade so zdsadami hospodarenia s majetkom mesta

Prenajimatel (SKOIA/ SZ) 1 ..ot
ZASTUPEILY ..eveeneeeeiieeette et ettt et e st e et e e s steeabeesate e bt e eabeebeeenbeensteenbeeseesnbeenbeeenseeneas , riaditel'om Skoly

bankové spojenie: Dexia banka Slovensko Nové Mesto nad Vahom
UCEE Cuvvenrvereeeeeee e / 5600 (prijmovy)
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ZASTUPCILY .ttt ettt ettt ettt e ea et e bt e ettt e e bt e e e bt e e e bt e e ettt e et b e e e ab et e ea bt e e abeeeeabeeebeeesabeeenas
DANKOVE SPOJEIIE. ...ueiiiiiiiieeiiieiie ettt ettt et ettt e st e e bt e s abe e st e eabeeseeenbeessaesnsaesseesnseenseesnsean
TCO i (rodné CiS10 iuuvveriieeiieeeee e )
uzatvorili tato zmluvu :

ClL 1

Predmet a ui¢el najmu

Predmetom najmu st nebytové priestory v budove skoly supis. €......... , ato miestnost’ €. ...........
0 VYMETE ...evvveerreennnennn m’ nachadzajica sa

Priestory sa prenajimajil Za UCCIOM: ...c..eeuieiiiiieiieie ettt sttt s

Cl.2
Doba najmu

od oo hod. do ......cccvvenneennnen. hod., t.j. spoluna ........... hod. tyzdenne.

CL3
Platobné podmienky

Zmluvné strany sa dohodli na nasledovnych podmienkach thrady za poskytnutie priestorov :
1.Najomca uhradza poplatok za pouzivanie priestorov vo vyske..........cccceeveennnee. Sk za 1 hodinu,
194 FRPUOPR Sk za ........... hodin mesa¢ne. V sume su zapocitané aj ukony za sluzby spojené

s uzivanim nebytového priestoru.

2.N4jomca uhradza platby naraz za cely mesiac do pétnasteho dna prislusného mesiaca
poukazkou alebo bezhotovostnym prevodom na ucet prenajimatel’a. Zavézok najomcu je splneny
pripisanim platenej sumy na prislusny ucet prenajimatela. Platbu mozno uhradit’ v rovnakom
termine aj v hotovosti do pokladne Skoly.

3.Ak sa najomca pri uhrade stanovenej sumy dostane do omeskania, je povinny uhradit’
prenajimatel’ovi aj uroky z omeskania vo vyske 0,05 % z dlznej sumy za kazdy deit omeskania.

Cl. 4
Prava a povinnosti uéastnikov

1. Zékladné prava a povinnosti ucastnikov su stanovené v § 5 zakona ¢. 116/ 1990.

2. N4jomca sa zavizuje, Ze prenajaté priestory bude uzivat’ len v sulade s dohodnutym ucelom
najmu a neda tieto priestory alebo ich ¢ast’ do podndjmu bez sthlasu prenajimatel’a.

3. Njomca je povinny uzivat’ prenajaté priestory tak, aby nedochadzalo ku skodam na majetku.



—_

1.

Néjomca je povinny oznamit’ prenajimatel’ovi bez zbyto¢ného odkladu potrebu oprav, ktoré
ma vykonat prenajimatel’. Pri poruseni tejto povinnosti zodpoveda najomca za Skodu tym
spOsobent a nema naroky, ktoré by mu inak prislichali pre nemoznost’ alebo obmedzenu
moznost’ uzivat’ vec pre vady veci, ktoré sa v€as prenajimatelovi neoznamili.

. Ak dojde k poskodeniu alebo nadmernému opotrebeniu prenajatého priestoru a jeho

prislusenstva v désledku jeho zneuzitia, zodpoveda najomca aj za Skody spdsobené osobami,
ktorym umoznil k prenajatému priestoru pristup.

. Najomca je povinny znasat’ obmedzenie v uzivani prenajatého priestoru v rozsahu potrebnom

na vykonanie oprav a udrzby.

. N4jomca je povinny poucit’ vSetky osoby, ktoré sa v prenajatych priestoroch zdrziavaju,

o zésadach bezpecnosti a ochrany zdravia a o zdsadach poziarnej ochrany. Ndjomca prebera
zodpovednost’ za pripadné urazy a ich dosledky sposobené v prenajatych priestoroch pocas
doby najmu, resp. v stvislosti s ndjmom.

. Prenajimatel’ nezodpoveda za veci odlozené v jeho priestoroch pocas doby néjmu.

CL5
Skoncenie najmu

. Ngjom je dohodnuty na urcity ¢as a skonci sa uplynutim ¢asu, na ktory bol dohodnuty.
. Prenajimatel’ moze vypovedat’ zmluvu pred uplynutim dohodnutého ¢asu pisomne, a to

z dovodov uvedenych v § 9 ods. 2 zakona ¢. 116/1990. Prenajimatel’ méze vypovedat’ zmluvu
pred uplynutim dohodnutého Casu aj v pripade, Ze z organizacnych dévodov bude potrebovat’
prenajaté priestory v ¢ase dohodnutom touto zmluvou na vychovno-vzdelavaci proces skoly,
alebo ze ndjomca meska viac ako jeden mesiac s platenim poplatkov za poskytnuté priestory.

. Ngjomca modze vypovedat’ zmluvu pred uplynutim dohodnutého ¢asu pisomne, a to z dovodov

uvedenych v § 9 ods. 3 zékona ¢. 116/1990.

. Zmluvné strany sa dohodli, ze vypovedna lehota je jeden mesiac a zac¢ina plynat’ prvym diiom

kalendarneho mesiaca nasledujuceho po doruceni vypovede.

Cl.6
Zavereéné ustanovenia

Utastnici prehlasuji, Ze si zmluvu preéitali, porozumeli jej a sthlasia s jej obsahom. Menit’

obsah tejto zmluvy mozno pisomnym dodatkom, ktory musia podpisat’ obaja ucastnici a
zriad’'ovatel’ prenajimatel’a.

2.

Zmluva je vyhotovend v Styroch vyhotoveniach, z ktorych po jednom dostanu obaja Gcastnici

a dve vyhotovenia zriad'ovatel’ prenajimatel’a.

3.

Zmluva nadobuda platnost’ podpisanim obidvoma ti¢astnikmi a uc¢innost’ po schvaleni

zriad’'ovatel'om prenajimatela.



V Novom Meste nad Vahom dna...................

prenajimatel najomca

V Novom Meste nad Vahom dna................

primator mesta

Priloha ¢. 5 k smernici ¢. 6299/ 2008
VZOR zmluvy o tzv. kratkodobom najme skolského $portového zariadenia
Zmluva o najme Skolského ihriska

uzatvorena podl'a zékona ¢. 40/ 1964 Zb. Obcianskeho zakonnika a v sulade so zasadami
hospodérenia a majetkom mesta

Prenajimatel (SKOIa/ SZ) 1 .....o.coiimioiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
ZASTAPCIIY ...ttt eeeiee ettt e eiee e et e e e tee e eteeesaaeeesaaeeesaeeesaeeenssaeansaaessseeensseeeasseeensseeanns , riaditel'om Skoly
bankové spojenie: Dexia banka Slovensko Nové Mesto nad Vahom

UCEE Covneeeeeeeee e / 5600 (prijmovy)
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uzatvorili tuto zmluvu :

ClL1
Predmet a ui¢el najmu

Predmetom n4jmu je Skolské futbalové ihrisko s umelym povrchom, ktoré¢ sa nachadza v areéli
Skoly na parcele C..........c.cuu......

Ihrisko sa prenajima za ucelom Sportovej ¢innosti najomcu.

Cl.2
Doba najmu

od oo hod. do ....cccveenennen. hod., t.j. spoluna ........... hod. tyzdenne.

CL3
Platobné podmienky

Zmluvné strany sa dohodli na nasledovnych podmienkach thrady za poskytnutie priestorov :
1.N4jomca uhradza poplatok za pouzivanie ihriska vo vyske..........ccoceevenee. Sk za 1 hodinu, t.j.
................. Sk za ........... hodin mesac¢ne. V sume su zapocitané aj ikony za sluzby spojené

s uzivanim ihriska.

2.N4jomca uhrédza platby naraz za cely mesiac do patnasteho dila prislusného mesiaca
poukdzkou alebo bezhotovostnym prevodom na ucet prenajimatel’a. Zavézok ndjomcu je splneny
pripisanim platenej sumy na prislusny ucet prenajimatel’a. Platbu mozno uhradit’ v rovnakom
termine aj v hotovosti do pokladne skoly.

3.Ak sa ndjomca pri uhrade stanovenej sumy dostane do omeskania, je povinny uhradit’
prenajimatel’ovi aj troky z omeskania vo vyske 0,05 % z dlznej sumy za kazdy dent omeskania.

Cl. 4
Prava a povinnosti ucastnikov

1. N4jomca sa zavézuje, ze prenajaty priestor bude uzivat’ len v sulade s dohodnutym uc¢elom
najmu a neda tento priestor alebo jeho ¢ast’ do podndjmu bez suhlasu prenajimatela.

3. Njjomca je povinny uzivat’ prenajaty priestor tak, aby nedochadzalo ku skoddm na majetku.
N4jomca je povinny dodrziavat’ pokyny a obmedzenia platné pre uzivatel'ov ihriska, s ktorymi
ho oboznamil prenajimatel’, najmé dodrziavat’ zédkaz :

a) uzivat ihrisko spdsobom, ktory ohrozuje bezpecnost’ a zdravie 0sob
b) poskodzovat a znecCistovat’ povrch a zariadenie ihriska



—_

¢) jazdit na bicykli, kolieskovych korculiach, skejtborde a pod.

d) hrat’ hokej s vynimkou pouzivania plastovych hokejok a lopticky

e) vstupovat’ v nevhodnej obuvi, najmi v obuvi s kovovymi a plastovymi kolikmi, hrotmi a p.

f) konzumovat v Skolskom aredli alkoholické a iné omamné latky, zut’ zuvacku, fajcit,
manipulovat’ s otvorenym ohfilom

g) vpustat a vodit’ psov a macky

h) porusovat’ pokoj a poriadok

. Ngjomca je povinny ozndmit’ prenajimatel'ovi bez zbyto¢ného odkladu potrebu oprav, ktoré

ma vykonat prenajimatel’. Pri poruseni tejto povinnosti zodpoveda ndjomca za skodu tym
spOsobentl a nema naroky, ktoré by mu inak prislichali pre nemoznost’ alebo obmedzent
moznost’ uzivat’ ihrisko pre vady veci, ktor¢ sa v€as prenajimatel’ovi neoznamili.

. Ak dojde k poskodeniu alebo nadmernému opotrebeniu prenajatého priestoru a jeho

prislusenstva v dosledku jeho zneuzitia, zodpoveda najomca aj za Skody sposobené osobami,
ktorym umoznil k prenajatému priestoru pristup.

. Ngjomca je povinny znasat’ obmedzenie v uzivani prenajatého priestoru v rozsahu potrebnom

na vykonanie oprav a udrzby.

. Ngjomca je povinny poucit’ vSetky osoby, ktoré sa v prenajatom priestore zdrziavaju,

o zasadach bezpecnosti a ochrany zdravia a o zdsadach poziarnej ochrany. N4jomca prebera
zodpovednost’ za pripadné Urazy a ich dosledky sposobené v prenajatom priestore pocas
doby najmu, resp. v stvislosti s ndjmom.

. Prenajimatel’ nezodpoveda za veci odlozené v jeho priestoroch poc¢as doby najmu.

CL5
Skonéenie najmu

. N4jom je dohodnuty na urcity ¢as a skon¢i sa uplynutim ¢asu, na ktory bol dohodnuty.
. Prenajimatel’ m6ze vypovedat’ zmluvu pred uplynutim dohodnutého ¢asu pisomne, ak :

a) najomca uZziva prenajaty priestor v rozpore so zmluvou

b) néjomca o viac ako 1 mesiac meska s platenim ndjomného

¢) najomca alebo osoby, ktoré s nim uzivaju prenajaty priestor, napriek pisomnému
upozorneniu hrubo porusuji pokoj alebo poriadok

d) najomca da prenajaty priestor do podnajmu bez suhlasu prenajimatela

e) prenajimatel bude potrebovat’ ihrisko v ramci organizaénych zmien na zabezpecenie
vlastnej vychovno-vzdeldvacej ¢innosti

. Ngjomca moze vypovedat’ zmluvu pred uplynutim dohodnutého ¢asu pisomne, ak sa prenajaty

priestor bez jeho zavinenia stane nesposobilym na dohodnuty tcel uzivania na dobu dlhsiu ako
7 dni.

. Zmluvné strany sa dohodli, ze vypovedna doba je jeden mesiac a za¢ina plynat’ prvym dilom

kalendarneho mesiaca nasledujuceho po doruceni vypovede.

ClL6
Zaverefné ustanovenia

. Uéastnici prehlasuju, Ze si zmluvu preéitali, porozumeli jej a suhlasia s jej obsahom. Menit’

obsah tejto zmluvy mozno pisomnym dodatkom, ktory musia podpisat’ obaja ucastnici a



zriad'ovatel’ prenajimatel’a.

2. Zmluva je vyhotovena v Styroch vyhotoveniach, z ktorych po jednom dostanu obaja ucastnici
a dve vyhotovenia zriad'ovatel’ prenajimatel’a.

3. Zmluva nadobuda platnost’ podpisanim obidvoma t¢astnikmi a u¢innost’ po schvaleni
zriad'ovatel'om prenajimatel’a.

V Novom Meste nad Vahom dna...................

prenajimatel najomca

V Novom Meste nad VAhOM dNa......coeeeeees e
primator mesta

Eg MESTO Nové Mesto nad Vahom

Mestsky turad-oddelenie Skolstva, mladeZe a telesnej kultury

C. 12832/ 2008 Priloha ¢. 1 k smernici ¢. 6299/ 2008

Sadzobnik tihrad za poskytovanie priestorov §kol a Skolskych zariadeni
v ¢ase mimo vychovno-vzdelavacieho procesu

V stilade s ¢l. 8 ods. 5 druhej casti smernice ¢. 6299/ 2008, ktorou sa stanovuje postup pri finan¢nom a
hospodarskom riadeni §kol a Skolskych zariadeni, sa stanovuje uhrada za pouZzivanie priestorov $kol

v ¢ase mimo vychovno-vzdelavacieho procesu inymi fyzickymi a pravnickymi osobami nasledovne :

1. Vnutorné priestory (1 hod. / 60 min.):



predmet najmu eur/ 1 hod. Sk/ 1 hod.
a) telocviéna nad 500 m’ 13,28 400
b) telocvi¢iia do 500 m’ 9,96 300
¢) posilnovia, rozcvi¢ovia 6,64 200
d) standardna udebiia’ 3,32 100
e) nadstandardnd ucebiia 4,98 150

f) ostatné priestory: podla vypoctu prevadzkovych nakladov

2. VonkajSie priestory :
a) ihrisko s umelym povrchom a beZecka draha s umelym povrchom’:

al) pravidelne vyhradena a prilezitostne vyhradena $portova ¢innost

za prvi hodinu
za kazdu d’alsiu i nacatu polhodinu

s 2,3

: 3,32 EUR/ 100,- Sk
: 1,66 EUR/ 50,- Sk

a2) spontanna, prilezitostna $portové ¢innost’ *  : bezplatne vo vymedzenom &ase

b) ostatné: uhrada sa vypocita podla prevadzkovych nakladov
Vysvetlivky:
"2 standardnii ucebiiu sa povazuje ucebiia do 70 m’
? pravidelne vyhradend Sportovd cinnost je opakovand cinnost, na ktorii sa v

tyzdennom rozvrhu

Skoly vyhradi Sportové zariadenie na pravidelné uzivanie objednavatela v dohodnutom case
7 prilezitostne vyhradend Sportova cinnost je cinnost, na ktorii sa vyhradi Sportové zariadenie
Jednorazovo pre potreby objednavatela v dohodnutom dni a v dohodnutych hodinach
* spontdannu, prileZitostnii Sportovii cinnost mozno vykonavat na skolskom $portovom zariadeni
v case vymedzenom prevadzkovym poriadkom mimo rozvrhu vyhradenej Sportovej cinnosti

? $portovisko sa poskytuje bez umelého osvetlenia

Tento sadzobnik nadobtida ucinnost’ od 1.1.2009 a zruSuje sadzobnik zo dia 28.8.2008.

V Novom Meste nad Vahom 29.12.2008

Ing. Jozef Trstensky
primator mesta




