Priloha ¢. 2 kIP GR ¢&. 15/2010
o pravidlach  vnutornej  kontrolnej
¢innosti SPF

POSTUP
pri vykonavani predbeznej finan¢nej kontroly podla kontrolnych listov



V zmysle ¢lanku XTI Interneho pokynu generalneho riaditela ¢. 15/2010 o pravidlach
vnutornej kontrolnej ¢innosti SPF pre vykonavanie predbeznej finan¢nej kontroly upravuje sa

jednotny postup

pre vSetky organiza¢né utvary fondu podrla kontrolnych listov, ktoré st uvedené vo vzoroch
¢.2.1az29

Kontrolny list sa pouzije na nasledovné oblasti finan¢nych operacii:

1. Vzor & 2.1. - Kontrolny list z vykonania predbeZnej kontroly pokladni¢nej
operacie v hotovosti

Kontrolny list sa pouZiva na overenie vykonu predbeznej finanénej kontroly pokladni¢nych
operdcii pred vstupom do zavazku ato pred vydajom hotovosti. Kontrolny list vypliuja
zamestnanci SPF pred vstupom do zavazku a to pred uskuto¢nenim drobného nakupu tovaru,
cenin, préc, sluZieb a pred uskuto¢nenim sluzobnej cesty a pod.. Ide o zamestnancov, ktori
nariadili vykonanie uvedenych ¢innosti a zamestnancov, ktori budu tieto Cinnosti realizovat.
Kontrolny list sa priklada k originalom aj ku kopiam pokladniénych dokladov. Zodpovednym
zamestnancom je osoba, ktora vecne financnu operaciu zabezpecuje (uskutocni nakup, vykona
pracovnu cestu a pod.). Ak je zodpovednym zamestnancom riaditel’ odboru, finan¢nu operaciu
v Casti riaditel overuje jeho priamy nadriadeny zamestnanec ( U riaditelov RO SPF
zamestnanec povereny jeho zastupovanim). Vyplneny kontrolny list sa odovzda pokladnicke
SPF alebo osobe poverenej finanénymi operaciami pred vydajom z pokladne (ak sa jedna
0 vydaj mimo zalohy, dolozia sa aj suvisiace uctovné doklady).

2. Vzor & 2.2. - Kontrolny list zvykonania predbeznej finan¢nej kontroly
hospodarskej zmluvy alebo objednavky na dodavku tovarov, prac, sluzieb a obstaravani
kapitalovych aktiv

V riadku organizacny utvar sa uvedie organizaény utvar, Vv kompetencii ktorého je
zabezpeCovanie konkrétnej dodavky. Potvrdenie o vykonani predbeznej kontroly podpisuje
zodpovedny zamestnanec tohto organizaéného utvaru ariaditel vecne prislusného
organiza¢ného Utvaru. Potvrdenie je sucastou spisu zaloZeného v suvislosti s realizovanou
dodavkou tovarov, prac, sluzieb alebo obstaravania kapitalovych aktiv apripaja sa aj
k a¢tovnym dokladom, ktoré sa predkladaju ekonomickému odboru na thradu. Regionalne
odbory kontrolny list prikladaju k odstipenej fakture jedenkrat na ekonomicky odbor
k u¢tovnej agende (v pripade RO aj osobe poverenej finanénymi operaciami) a jedenkrat si
ponechaju v spise. Ak sa pravny akt uzatvara na zaklade vyberového konania podpisuje
kontrolny list aj spdsobila osoba za verejné obstaravanie.

3. Vzor ¢&. 2.3. - Kontrolny list z vykonania predbezZnej finan¢nej kontroly najomnej
zmluvy, resp. k pravnym aktom s fiou suvisiacich

Kontrolny list sa vyhotovuje z predbeznej finan¢nej kontroly vSetkych druhov ngjomnych
zmluv vratane zmluav, ktorymi fond prenajima vlastny majetok a ku vSetkym pravnym aktom
vykonanych v savislosti so zmluvou. Kontrolny list sa zakladd do spisu RO SPF
a zakladného organiza¢ného utvaru.



4. Vzor ¢ 2.4. - Kontrolny list z vykonania predbeZznej finan¢nej kontroly
kapnopredajnych zmlav o predaji pozemkov v sprave a nakladani SPF, o predaji inych
nehnutelnosti v sprave a nakladani SPF, zmllv o bezodplatnom prevode pozemkov na
obce, zmlav o prevode spravy, zmluv o zamene pozemkov a zmlav o zriadeni vecného
bremena

V riadku organiza¢ny utvar SPF sa uvedie Utvar, ktory pripravovanu operaciu vyhotovil.
Pouzije sa na vSetky formy predaja alebo prevodu podl'a vSeobecne zavéznych pravnych
predpisov (zékon ¢. 330/1991 Zb., ¢. 92/1991 Zb., zakon ¢&. 180/1995 Z. z., zakon ¢. 64/1997
Z.z.,0Z). Tento vzor kontrolného listu po prislusnej Gprave je mozné pouzit’ aj na vykonanie
predbeznej finanénej kontroly zmliv alebo dohdéd o predaji vlastného majetku SPF,
delimitacie nehnutelnosti, prevodu prava spravy a na vSetky pravne akty vykonané
v savislosti so zmenami zmlav, resp. dohdd a pod. Kontrolny list je sti¢astou spisu RO SPF a
zakladného organiza¢ného utvaru.

5. Vzor ¢&. 2.5. - Kontrolny list z vykonania predbeznej finan¢nej kontroly zmlav
0 bezodplatnom prevode vlastnictva nehnutel’nosti, zmlav alebo dohdéd, platobnych
prikazov k poskytnutiu finanénych nahrad

Kontrolny list vypracuje RO SPF, v kompetencii ktorého je vysporiadanie restitu¢ného naroku
alebo poskytnutie finan¢nej nahrady podl'a platnych predpisov. Kontrolny list sa zasiela
spolu s odstupenou dokumentaciou a jedenkrat sa zaklada do spisu RO SPF a zakladného
organiza¢ného utvaru. Kontrolny list sa vhodne pouZije pri poskytovani finanénych nahrad
oprdvnenym o0sobadm podra restituénych zakonov, d’alej pri vyplate finanénych prostriedkov
vyplyvajucich zo zmlav o prevode vlastnictva (DZPP), zo zmlav o schvéaleni vykonania
projektov pozemkovych uprav (PPU), v zéhradkarskej osade (DZZO) a z rozhodnuti
o0 vyvlastneni (DZVP) a pod..

6. Vzor & 2.6. - Kontrolny list zvykonania predbeznej finan¢nej kontroly
mandatnej zmluvy, dohody, resp. jej dodatku

Vyhotovuje sa na prislusnom zakladnom organizaénom tutvare SPF a zaklada sa do jeho
spisul.

7. Vzor ¢. 2.7. - Kontrolny list z vykonania predbeZznej finan¢nej kontroly
vyplatnych listin, poistného, dani, davok, nahrad a pridavkov

Vyhotovuje sa na odbore l'udskych zdrojov a PAM, je sucastou jeho spisu a priklada sa
k vyplatnej listine.

8. Vzor ¢ 2.8. - Kontrolny list z vykonania predbeznej finan¢nej kontroly na
vratenie neznamych platieb, resp. neopodstatnenych thrad

Kontrolny list vystavuje organiza¢ny tGtvar fondu po posudeni platby, ktoru je potrebné vratit’
tomu, kto ju uhradil bez prévneho titulu. Kontrolny list sa vystavuje k stanovisku
vypracovanému k vrateniu neopodstatnenej platby. Zakladad sa do spisu RO SPF, ak je
organizacnym utvarom, ktory ndvrh vypracoval, do spisu prislusného organizacného tutvaru
riaditel'stva a zasiela sa tieZ ekonomickému odboru, kde je sucast'ou uctovnej agendy.



9.

Vzor & 2.9. - Kontrolny list z vykonania predbeZnej finan¢nej kontroly

vyuctovania zmluvnej pokuty

Vystavuje sa po zisteni porudenia dohodnutych zmluvnych podmienok aje prilohou
stanoviska k vyuctovaniu zmluvnej pokuty. Kontrolny list vypracuje prislusny organiza¢ny
Utvar a zaklada sa do jeho spisu.

10.

V ostatnych pripadoch sa postup pri vykonavani predbeZnej finan¢nej kontroly

usmeriuje takto:

11.

a)

b)

predbeznu finan¢nu kontrolu spravidla vykonavaju veduci a zodpovedny
zamestnanec organiza¢ného utvaru SPF, ktory finan¢nt operaciu pripravil. SU
uvedeni na kontrolnom liste a svojim podpisom pred uskuto¢nenim finanénej
operacie potvrdia jej spravnost. Ostatni zamestnanci, podla kompetencii,
vykonaji predbeznu financnu kontrolu tym, Ze Overia spravnost operacie
podpisom na spisovom obale. Kontrolny list podpisuju najmenej dvaja
zamestnanci. Ak operaciu pripravil riaditel odboru, okrem neho overi
spravnost’ operacie podpisom eSte aj iny zamestnanec, napr. zamestnanec
povereny jeho zastupovanim.

ak vstup do z&vézku je priamo z Uradnej povinnosti, nie je potrebné vykonat’
predbeznu finan¢nu kontrolu pred vstupom do zavizku formou kontrolného
listu. Jednd sa o plnenia vyplyvajuce z rozhodnutia sidov (sudne poplatky,
trovy konania), prispevky na finan¢né¢ zabezpecenie ndkladov konania podla
zakona €. 180/1995 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, platobné vymery na dan
z nehnutel'nosti, poplatky vyplyvajuce zo vSeobecnych zavéznych nariadeni
obci amiest a pod.. V pripadoch, kde je to potrebné, sa vykona predbezna
finan¢na kontrola pred thradou sudneho rozhodnutia, vyac¢tovania, platobného
vymeru a pod., formou Potvrdenia o splneni nalezitosti i¢tovného dokladu.

pri inych nékladoch (napr. socidlne davky, peniazné prispevky, Statne socidlne
davky, odstupné, odchodné, Cerpanie socialneho fondu a pod.) realizované
cestou vyplatnych listin sa primerane pouzije kontrolny list vzor ¢. 7.

Modifikovat’ obsah kontrolnych listov moZe prisluSny odborny tutvar podla
potreby a po konzultacii s odborom vnutornej kontroly fondu.



Vzor ¢. 2.1.

SLOVENSKY POZEMKOVY FON D, Budkova 36, 817 15 Bratislava

Kontrolny list
z vykonania predbeznej kontroly pokladni¢nej operacie pred vydajom v hotovosti

Organizacny Gtvar SPF *........ccooiii s

Predpokladand suma v €: ..........ccocovereienieninneneese e

Potvrdzujem, Ze pripravovana a realizovana finan¢na operacia zodpoveda kritériam
hospodarnosti, efektivnosti a u¢innosti, je vecne podloZena a je v stlade so
vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a pokynmi fondu.

Meno zodpovedného zamestnanca

Meno vediceho zamestnanca
organizacného utvaru SPF: ...

* Univerzalny kontrolny list pre vSetky utvary fondu aj pre RO SPF



Vzor ¢. 2.2.

SLOVENSKY POZEMKOVY FON D, Btdkova 36. 817 15 Bratislava

Kontrolny list
z vykonania predbeZnej finan¢nej kontroly hospodarskej zmluvy alebo objednavky na
dodavku tovarov, prac, sluzieb a obstaravani kapitalovych aktiv

Organizacny Gtvar SPF:* ...,
Dodavatel: ...,
CISI0 ZMIUVY: wovrveveeieeeet et
Nazov financnej OPeracie: .......coovevvrvrrvrreerereneere e
Predpokladand suma v €: .........cccccevvvvvveiene s

Potvrdzujem, Ze pripravovana finan¢na operacia zodpoveda kritériam
hospodarnosti, efektivnosti a téinnosti a je v stlade s rozpo¢tom SPF
a vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a pokynmi fondu.

Meno zodpovedného zamestnanca

Meno vedlceho zamestnanca
organizaéného Gtvaru SPF: .............c..ocoii i

Potvrdzujem, Ze vyberové konanie prebehlo v stlade so zdkonom
0 verejnom obstaravani a navrh zmluvy je v sulade s vysledkom
vyberového konania.**

Meno spbsobilej osoby

* Univerzalny kontrolny list pre vSetky utvary fondu aj pre RO SPF
** Potvrdzuje sa v pripade, Ze hospodarska zmluva sa uzatvara na zaklade vyberoveho konania.



Vzor ¢. 2.3.

SLOVENSKY POZEMKOVY FON D, Budkova 36, 817 15 Bratislava

Kontrolny list
Z vykonania predbeZnej financnej kontroly najomnej zmluvy, resp. k pravnym aktom
S nou suvisiacich

Potvrdzujem, Ze pripravovany navrh ndjomnej zmluvy, resp.
dodatku k ndjomnej zmluve je spracovany v sulade so
vSeobecnymi pravnymi predpismi a internymi pokynmi fondu
a zodpoveda kritéridm efektivnosti a u¢innosti.

Meno zodpovedného



Vzor ¢. 2.4.

SLOVENSKY POZEMKOVY FON D, Budkova 36, 817 15 Bratislava

Kontrolny list
z vykonania predbeZnej finan¢nej kontroly kiipnopredajnych zmlav o predaji pozemkov
v sprave anakladani SPF, o predaji inych nehnutel’nosti v sprave a nakladani SPF,
zmlav o bezodplatnom prevode pozemkov na obce, zmlliv o prevode spravy, zmlav
0 zdmene pozemkov a zmlav o zriadeni vecného bremena

Organizacny utvar SPF :*.......ccccoiiiiiiiin e,

CiSIO ZINMUVY: oot

Nazov financnej OPeracie: .........ccevvrververrrrerinnereneeens

D6vod uzatvorenia zmluvy

(uviest’ prislusny § zakona, resp. interny poKyn): ........ccocooverieinninncinneenn

Potvrdzujem, Ze pripravovana finan¢na operacia zodpoveda kritéridm
hospodarnosti, efektivnosti a téinnosti a je v stlade s rozpo¢tom SPF
a vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a pokynmi fondu.

Meno zodpovedného zamestnanca

Meno vedlceho zamestnanca
organizacného utvaru SPF: ...

* Univerzalny kontrolny list pre RO SPF, ale aj pre ostatné Gtvary fondu v pripade, Ze pravny akt
pripravili.



Vzor ¢. 2.5.

SLOVENSKY POZEMKOVY FON D, Budkova 36, 817 15 Bratislava

Kontrolny list
z vykonania predbeZnej finan¢nej kontroly zmliv o bezodplatnom prevode vlastnictva
nehnutel’'nosti, zmliv alebo dohdd, platobnych prikazov k poskytnutiu finanénych
nahrad

Regionalny 0dbor SPF Vi ..o
Cislo rozhodnutia organu $tatnej spravy

0 priznani re$tituéného NATOKU: .....c.covvvvvviiveiiie e
Suma poskytnutej nahrady VE: ...

Potvrdzujem, Ze pripravovana zmluva alebo dohoda je
v sUlade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi
alebo internymi pokynmi fondu.

Meno zodpovedného



Vzor €. 2.6.

SLOVENSKY POZEMKOVY FOND, Badkova 36, 817 15 Bratislava

Kontrolny list

z vykonania predbeznej finan¢nej kontroly mandatnej zmluvy,
dodatku

Organizacny tvar SPF:™ ...
Cislo zmluvy, dohody, resp. dodatku: ........ccovveiiiiiiiinnnnne
NAZoV fINancNej OPETACIC: ..ovvvvvirvrieriieririesiie e

Potvrdzujem, ze pripravovana finan¢na operacia zodpoveda kritériam
hospodarnosti, efektivnosti a téinnosti a je v stlade s rozpo¢tom SPF
a vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a pokynmi fondu.

Meno zodpovedného zamestnanca

Meno vedlceho zamestnanca
organizacného utvaru SPF: ...

* Univerzélny kontrolny list pre Utvar, ktory pravny akt pripravil.

dohody, resp. jej



Vzor ¢. 2.7.
SLOVENSKY POZEMKOVY FOND, Budkova 36, 817 15 Bratislava

Kontrolny list
Z vykonania predbeZnej finan¢nej kontroly vyplatnych listin, poistného, dani, davok,
nahrad a pridavkov

Organizacny utvar SPF: Odbor l'udskych zdrojov a PAM
Nézov finan¢nej operacie: vyplatna listina
Mesiac/ rok: ........ccoceeueuees

Potvrdzujem vecnu a formalnu spravnost’ vypoctov vo vyplatne;j
listine a jej sulad s rozpoctom SPF, so vieobecne zaviznymi pravnymi
predpismi internymi pokynmi fondu.

Meno zodpovedného zamestnanca

Potvrdzujem, Ze vyplatna listina bola vypracovana v sulade so
vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a internymi pokynmi
fondu a je v stlade s rozpoctom SPF.

Meno riaditel’a odboru Pudskych



Vzor ¢. 2.8.

SLOVENSKY POZEMKOVY FON D, Budkova 36, 817 15 Bratislava

Kontrolny list
Z vykonania predbeZnej finan¢nej kontroly na vratenie neznamych platieb, resp.
neopodstatnenych uhrad

Organizacny Gtvar SPF:* ...
Nazov financnej OPETaCIC: .......ccvvevevereereerverrereeerenens

P AN | (=TT LTSRN
01T TRV R

Potvrdzujem formalnu a vecnt uplnost’ podkladov k zmluve a jej
sulad so vieobecne zavaznymi pravnymi predpismi a internymi
pokynmi fondu a Ze zodpoveda kritéridm efektivnosti a ti¢innosti.

Meno zodpovedného zamestnanca
organizaného utvaru SPF: ...
PodpiS ..ocvveeeeiee

Podpis oo

* Univerzalny kontrolny list pre RO SPF , ale aj pre ostatné utvary, ktoré finan¢nu operaciu

pripravili.



Vzor ¢. 2.9.

SLOVENSKY POZEMKOVY FOND,Budkova 36, 817 15 Bratislava

Kontrolny list

z vykonania predbeznej finan¢nej kontroly vyuctovania zmluvnej pokuty

Organizacny utvar SPF:* ......ccccoviiiiii e
NAazov financnej OPEraciC: ....covvvvverrvrervrerireesieesieeenns
ZMIUVA €. oo
SUMB V€. i

Potvrdzujem, Ze pripravovana finan¢na operacia je

v sulade so vieobecne zavaznymi pravnymi predpismi
a internymi pokynmi fondu a zodpoveda kritériam
hospodéarnosti, efektivnosti a aéinnosti.

Meno zodpovedného zamestnanca

*

pripravili.

Univerzalny kontrolny list pre RO SPF , ale aj pre ostatné utvary, ktoré finan¢nu operaciu
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