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Smernica dekana

Fakulty elektrotechniky a informatiky
Slovenskej technickej univerzity v Bratislave

Cislo: 1/2024

Vykonavanie financnej kontroly a obeh uctovnych dokladov
na FEI STU v Bratislave

Datum: 15.3.2024



Dekan Fakulty elektrotechniky a informatiky Slovenskej technickej univerzity v Bratislave
(dalej len ,FElI STU“) vsulade so zakonom 357/2015 Z. z. o financnej kontrole a audite
a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zakon“) a smernicou
rektora 7/2016 SR Vykonavanie financnej kontroly v Slovenskej technickej univerzite
v Bratislave v zneni dodatkov €. 1, 2, 3 a zakonom 431/2002 Z. z. o Uctovnictve v zneni
neskorsich predpisov a ostatnymi internymi predpismi vydava nasledovnu smernicu dekana

Vykonavanie financnej kontroly na FEI STU v Bratislave a obehu uc¢tovnych dokladov na FEI
STU v Bratislave

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Smernica dekana Vykondvanie finanénej kontroly na FEI STU v Bratislave a obehu uctovnych
dokladov na FEI STU v Bratislave upravuje zakladné pravidl3, ciele a sposob obehu Uc¢tovnych
dokladov a vykondavania finanénej kontroly Fakulty elektrotechniky a informatiky Slovenske;j
technickej univerzity v Bratislave.

Finanéna kontrola je sucastou jednotného a komplexného systému financéného riadenia
zabezpecujuceho dodrziavanie hospoddarnosti, efektivnosti, Ucinnosti a ucelnosti pri
hospodareni s verejnymi a vlastnymi finanénymi prostriedkami a realizacii finanénych operacii
alebo ich casti.

Clanok 2
Zakladné pojmy

1. Financné riadenie

FEI STU v ramci finanéného riadenia zabezpecuje

a) riadenie rizika a finanénu kontrolu tak, aby sa pri plneni zdmerov a cielov predchadzalo
porusovaniu zdkona, vSeobecne zavaznych predpisov vydanych na jeho vykonanie,
osobitnych predpisov alebo medzinarodnych zmluiv, ktorymi je Slovenskd republika
viazana a na zdklade ktorych sa Slovenskej republike poskytuju finan¢né prostriedky zo
zahranicia;

b) hospodarnu, efektivnu, u¢innu a ucelnu realizaciu finanénej operacie alebo jej Casti;

c) overovanie plnenia podmienok na poskytovanie a pouzivanie verejnych financii;

d) vykonanie alebo pokracovanie financnej operacie alebo jej Casti, len ak je v sulade
s ¢lankom 2 bod 2.4 tejto smernice;

e) spolahlivost vykaznictva, vratane vytvarania a uchovavania overitelného zaznamu
o finan¢nej operdcii alebo jej Casti;

f) spravnost a Uplnost informacii o vykonavanej finanénej kontrole alebo jej ¢asti;

g) ochranu majetku vo vlastnictve FEI STU,

h) predchadzanie podvodom, nezrovnalostiam, ich odhalovanie a zabezpecenie ndpravy;

i) zavedenie a dodrziavanie pravidiel a postupov na Ucely zamedzenia a predchadzania
korupcii;

j) monitorovanie a hodnotenie ¢innosti vykondvanych FEI STU s ciefom ziskavania
informacii o nich, posudzovania Urovne ich vykondvania, oznamovania nedostatkov
zistenych v ¢innostiach vykonavanych orgdnom verejnej spravy a ich odstrafiovanie;



k)

1)

vylucenie zasahov smerujucich k ovplyviiovaniu zamestnancov vykondvajucich
finan¢nu kontrolu;

prijatie opatreni na napravu zistenych nedostatkov a na odstranenie pricin ich vzniku
zistenych opravnenou osobou, Najvy$sim kontrolnym uradom Slovenskej republiky,
Eurdpskou komisiou, Eurépskym dvorom auditorov alebo inymi organmi, ktoré maju
oprdvnenie na vykon kontroly alebo auditu vratane uplatnenia opatreni voci
zamestnancom zodpovednym za zistené nedostatky a splnenie opatreni prijatych na
napravu zistenych nedostatkov a na odstranenie pricin ich vzniku.

2. Financna kontrola
2.1. Finan¢na kontrola sa vykondva ako

a)
b)
c)

zakladna financ¢na kontrola;
administrativna finan¢na kontrola;
finan¢na kontrola na mieste.

2.2. Za vykonanie financ¢nej kontroly zodpoveda dekan FEI STU.

2.3. Ciefom financnej kontroly je zabezpecit najma

a)

b)
c)

d)
f)
g)
h)

j)

k)

dodrZiavanie hospodarnosti, efektivnosti ucinnosti a ucelnosti pri hospodareni
s verejnymi financiami a realizacii financnych operacii alebo jej ¢asti;

dodrziavanie rozpoctu FEI STU,

dodrzZiavanie zdkona, vSeobecne zavaznych pravnych predpisov vydanych na jeho
vykonanie, osobitnych predpisov medzindrodnych zmldv, ktorymi je Slovenska
republika viazana a na zaklade ktorych sa Slovenskej republike poskytuju finanéné
prostriedky zo zahranidia, rozhodnuti vydanych na zdklade osobitnych predpisov
alebo tejto smernice a ostatnych predpisov STU a FEI STU;

dodrziavanie uzatvorenych zmldv;

dodrziavanie podmienok na poskytnutie a pouZitie verejnych financii;

spravnost a preukazatelnost vykonavania financnej operacie alebo jej casti,
spolahlivost vykaznictva;

ochrane majetku vo vlastnictve FEI STU;

predchddzanie podvodom, nezrovnalostiam a korupcii;

vCasné a spolahlivé informovanie dekana FEI STU o Urovni hospoddrenia s verejnymi
financiami a o vykondvanych finanénych operaciach alebo ich ¢astiach;

overovanie splnenia prijatych opatreni k nedostatkom zistenych administrativnou
finan¢nou kontrolou alebo finanénou kontrolou na mieste a na odstranenie pricin ich
vzniku;

overovanie dalSich skutocnosti suvisiacich s finanénou operaciou alebo jej ¢astou
a finanénym riadenim.

2.4. Uréeni zamestnanci FEI STU finanénou kontrolou overuju podla tohto ¢lanku a podla

a)
b)
c)

d)
e)
f)

povahy kazdej finanénej operacie alebo jej ¢asti sulad s

rozpo¢tom FEI STU;

osobitnymi predpismi;

medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana a na zaklade
ktorych sa Slovenskej republike poskytuju finanéné prostriedky zo zahranicia;
zmluvami uzatvorenymi FEI STU;

rozhodnutiami vydanymi na zaklade osobitych predpisov;

internymi predpismi STU a FEI STU;



g) inymi podmienkami poskytnutia verejnych financii neuvedenymi v pismenach a) az f)
tohto bodu.

Financnou operaciou alebo jej ¢astou sa rozumie prijem, poskytnutie alebo poufZitie verejnych
financii, pravny ukon alebo iny ukon majetkovej povahy, napr. realizacia Ukonov ako su
objednavky, potvrdenie Uhrady, cestovny prikaz, Uhrady Stipendii a iné ukony.

Clanok 3
Zakladna financna kontrola

1. Zakladnou finanénou kontrolou je FEI STU povinna overovat vidy sulad kazdej finanénej
operacie alebo jej ¢asti so skuto¢nostami uvedenymi v ¢lanku 2 bod 2.4 tejto smernice na
prislusnych stupnoch riadenia. Zakladnd finan¢nd kontrola sa pred pripravovanou
finanénou operdciou zameriava na to, aby overila, ¢i pripravovany vydavok je v stlade so
skuto¢nostami uvedenymi v ¢lanku 2 bod 2.4 tejto smernice.

2. Zéakladnu finan¢nu kontrolu FEI STU vykondvaju zamestnanci urceni dekanom fakulty
vzmysle organizaénej Struktury azamestnanci zodpovedni za rozpocet, verejné
obstardvanie, spravu majetku alebo iné odborné cinnosti podla povahy financnej
operdcie alebo jej Casti, podla rozhodnutia dekana fakulty.

Zamestnanci vykondvajuci zakladnu finan¢nu kontrolu potvrdzuju na doklade stvisiacom

s financnou operaciou alebo jej ¢astou sulad so skutocnostami uvedenymiv ¢lanku 2 bod

2.4 tejto smernice uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, datumu vykonania

zakladnej finan¢nej kontroly s uvedenim vyjadrenia, Ci

a) financnu operdaciu alebo jej ¢ast mozno vykonat alebo nemozno vykonat,

b) vo financnej operacii alebo jej ¢asti moZno pokracovat (suhlasim s pokra¢ovanim)
alebo nemozno pokracovat (nesuhlasim s pokra¢ovanim) alebo

c) poskytnuté plnenie treba vymahat alebo poskytnuté plnenie nie je potrebné vymahat,
ak sa finan¢na operacia alebo jej ¢ast uz vykonala.

3. V prostredi Ekonomického informacného systému Magion (dalej len EIS) sa v STU FEI
vykonava zakladnad finan¢na kontrola nasledovne:

a) meno a priezvisko zamestnanca vytvori EIS po prihlaseni sa do profilu zamestnanca
prihlasovacim menom a heslom, prihlasenie sa do EIS a overenie finan¢nej operacie je
povazované za vykonanie zakladnej financnej kontroly a za podpis zamestnanca,

b) datum vykonania zédkladnej financ¢nej kontroly v EIS vytvori systém a

c) vyjadrenie podla bodu 2 pismeno a) az c) tohto ¢lanku uvedie zamestnanec
vykonavajuci zakladnu finan¢nu kontrolu v EIS podla pokynov spravcu EIS a uréeného
veduceho FEI STU.

4. Zakladna finanéna kontrola prebieha v dvoch stuprioch:
a) Prvy stupen je proces schvalenia pripravovaného ukonu, s ktorym suvisi finanéna
operacia.
b) Druhy stupen je priprava a uskutocnenie samotnej realizacie platby.
5. Prvy stupen zakladnej finan¢nej kontroly, t.j. proces schvalenia pripravovaného ukonu

prebieha nasledovne:
a) V pripade nakupov tovarov a sluzieb:



Navrh pripravovanej financénej operacie, teda objednavku predkladaju zamestnanci
jednotlivych organizacnych zlozZiek fakulty prostrednictvom ekonomického informacného
systému Magion (dalej ,,EIS). Navrh operacie a jeho zadanie do EIS zadava spracovatel
objednavky, ktory urci vo formuldri objednavky prikazcu podla jednotlivych opravneni
a v poznamke uvedie, ¢i ide o nakup tovaru, ktory bude potrebné evidovat ako majetok
FEI STU.

Vecnu a Ucelovl opodstatnenost poZzadovanej operacie potvrdzuju alebo zamietaju
prikazcovia operacie v procese elektronického schvalovania.

Prikazcom v procese zadavania objednavok je :

- Zodpovedny riesitel projektu;

- Riaditel ustavu, institutu komunikacie a aplikovanej lingvistiky, technologického

inStitutu Sportu;

- Veddci ostatnych samostatnych pracovisk.
Na zdklade prideleného Cisla zdkazky, podzdkazky a pracoviska, ktoré sa zadavaju pri
objedndvke, je vsystéme EIS automaticky generovany spravca rozpoctu, ktory
skontroluje ¢i na danej zdkazke, podzdkazke, zdroji financovania je dostatok finanénych
prostriedkov.

Proces schvalovania dalej pokracuje odsuhlasenim, pripadne zamestnancom
zodpovednym za verejné obstaravanie alebo za pracovno-pravne vztahy, ich podpismi
v elektronickej podobe.

Kazdu objedndvku, ktora presla procesom elektronického odsuhlasovania, schvaluje
nasledne svojim podpisom elektronicky vo vynimocnych pripadoch v listinnej forme:

- riaditel dstavu, institutu komunikacie a aplikovanej lingvistiky, technologického

institutu Sportu;

- tajomnik FEI STU, alebo pocas nepritomnosti povereni zamestnanci.
Dodavatelovi sa odosle tzv. externd objednavka (tla¢ova verzia, ktora neobsahuje interné
predpisy schvalovania). Na pracovisku sa uschovdva v dokumentacii tzv. internd
objednavka (tlacova verzia dokumentujuca zrealizovand formu elektronického
schvalovania).

Jeden vytladok internej objednavky sa odovzdd na Ekonomické oddelenie, ktory bude

nasledne priradeny k prislusnym zavazkom.

b) V pripade realizacie zahrani¢nej a tuzemskej pracovnej cesty:
Navrh na vycestovanie na pracovnu cestu predkladaju (fyzicky alebo elektronicky)
zamestnanci jednotlivych organizacnych zloziek fakulty prostrednictvom formulara
,Dohoda o vycestovani TPC/ZPC“ alebo ,Vyslanie osoby a schvalovaci proces”
referentovi pre pracovné cesty, ktory po odkontrolovani vykond elektronické
schvalovanie.

Vecnu a Ucelovl opodstatnenost pozadovanej operacie potvrdzujd v zmysle smernice
o pracovnych cestach riaditelia uUstavov svojim podpisom alebo elektronickym
schvalenim. V pripade, Ze zdroj financovania je projekt alebo inad forma ucelovych
prostriedkov, podpisuje a schvaluje navrh aj zodpovedny riesitel.

Spravca rozpoctu prideleny danému organizacnému utvaru skontroluje ¢i je na
realizaciu navrhu dostatok finanénych prostriedkov.



c)

V pripade vyplacania stipendii:

Podklady na vyplatenie stipendia predklada pedagogické oddelenie prostrednictvom
formulara Platobného formulara , ktorého vecnu a Ciselnu opodstatnenost potvrdzuje
v zmysle vnitorného predpisu Stipendijného poriadku STU v Bratislave prodekan
povereny pre danu oblast a veduci pedagogického oddelenia s podpisom a uvedenim
datumu. Spravca rozpoctu prideleny danému organizatnému uUtvaru skontroluje ¢i je
predloZzeny navrh v sulade s rozpo¢tom na dany ucel a Ci je na realizaciu ndvrhu
dostatok finan¢nych prostriedkov.

Druhy stupen zakladnej financnej kontroly, t. j. priprava a uskutocnenie samotnej
realizcie platby prebieha nasledovne:

V ramci druhého stupria zdkladnej finan¢nej kontroly sa vykonava realizacia platby pre
danu finan¢nu operaciu na zaklade tychto dokladov:

- Faktura — danovy doklad (resp. zalohova faktura) s likvidatnym listom (dalej len
»LLF“) za prislusnu dodavku tovaru alebo poskytnutie sluzby, za vyplatu Stipendii, ;

- Zmluva;

- Objednavka;

- Vyuctovanie pracovnej cesty;

- Doklady na presun finanénych prostriedkov: Platobny prikaz, Platobny poukaz
s prilohami, doklady na vyplatu Stipendii

- Interné preuctovania.

Faktura

Proces schvalovania zavdazkov je realizovany elektronicky prostrednictvom EIS

nasledovne:

Po prijati faktiry je faktira zaevidovana do knihy doslych faktur. Zamestnanec
ekonomického oddelenia na zaklade procesu schvalovania objedndvky, skontroluje
vSetky naleZitosti. V pripade, Ze faktura neobsahuje vsetky potrebné naleZitosti,
vratane Cisla objednavky, podpisanych preberacich protokolov, dodacich listov ma
zamestnanec ekonomického oddelenia pravo ju vratit spat dodavatelovi so Ziadostou
o jej doplnenie a pripadne prepracovanie. Podpisané preberacie protokoly a dodacie
listy je nevyhnutné doplnit nielen z dovodu opravnenosti realizacie fakturacie ale aj
z dovodu uskutocriovania prenosu darovej povinnosti v zmysle zakona 222/2004 Z. z.
o DPH vzmysle jednotlivych sekcii podla Statistickej klasifikdcie produktov podla
¢innosti (CPA). Nasledne spravca rozpoctu spusti elektronicky proces schvalovania
zavazku, pricom pri spusteni procesu rozhodne ¢i je potrebné danu fakturu postupit
zamestnancovi zodpovednému za majetok.

Prostrednictvom elektronického schvalovania likvidaéného listu faktary v EIS
prikazcovia operacie svojim podpisom v elektronickej podobe odsuhlasia, pripadne
zamietnu vecnu a Ciselnu spravnost fakturacie.

V pripade, ak bola pri spusteni procesu zaskrtnutd moznost, Ze ide o majetok,
postupuje proces elektronického schvalovania k zamestnancovi zodpovednému za
majetok, aby doplnil potrebné nalezitosti.

Nasledne zodpovedny spravca rozpoctu odsuhlasi svojim podpisom v elektronicke;j
podobe rozpoctovu klasifikaciu a uvedie Ucet, z ktorého bude dany zavazok uhradeny.



Proces elektronického schvalovania pokracuje na konecného schvalovatela
tajomnika FEI alebo nim poverenu osobu.

Po vykonani celého procesu elektronického schvalovania prostrednictvom EIS sa
preukazuje skontrolovanie obsahovej avecnej sprdavnosti celého dokladu vratane
priloh.

Zamestnanec ekonomického oddelenia vytla¢i LLF vratane vsetkych elektronickych
odsuhlaseni, doloZi vSetky potrebné dokumenty k zaucétovaniu financnej operacie,
vykond Uhradu prostrednictvom Statnej pokladnice a celG dokumentéciu doruéi
zamestnancovi uctarne na zauctovanie. V pripade Ze je potrebné vykonat Uhradu
faktury pred terminom splatnosti uvedenom na fakture z dévodu konciaceho projektu
alebo inych relevantnych pri¢in je zodpovedné pracovisko povinné oznamit tuto
skuto¢nost priamo v emaily zaslanom na faktury.fei@stuba.sk, v pripade faktury
v listinnej podobne pripnut poznamku k fakture a zaroverni emailom na email veducej
ekonomického oddelenia FEI STU. Sucasne v procese elektronického schvalovania
faktary v EIS prikazcovia operacie, ktori su zodpovedni za spravnost dodavky do

"

Poznamky napisu ,,uhradit najneskér do datumu DD.MM.RRR z dévodu ........... .

Rovnakym obehom ako pri fakture sa realizuje aj finan¢na kontrola pri:
- platbe vlozného na konferencie kde je nutné dopisat konkrétny datum
splatnosti,
- poskytnutie preddavku,
- vydavkoch na zdklade uzatvorenych kapnych zmluiv,
- vydavkoch na zaklade autorskych zmluv,
- vydavkoch na zaklade ostatnych zmluv,
- vydavkoch na vnutrofakultné prevody DPH z dodavatelskych faktur,

b) Podklady vydavkov na mzdy a s nimi suvisiacich odvodov (Rekapitulacie miezd pre
Statnu pokladnicu), st na Ekonomické oddelenie doruéené z Oddelenia [udskych
zdrojov. Nasledne zodpovedny spravca rozpoctu nahra (druh dokladu 341) do EIS
Magion Rekapitulacie miezd pre Statnu pokladnicu na zataZenie zakazky, overi zdroj
financovania, skontroluje vydavky podla rozpoctovej klasifikacie, zahaji proces
elektronického schvalovania.

Prostrednictvom elektronického schvalovania likvidacného listu zavazku v EIS
prikazcovia operacie svojim podpisom v elektronickej podobe odsuhlasia, pripadne
zamietnu vecnu a Ciselnu spravnost.

Nasledne zodpovedny spravca rozpoctu odsuhlasi svojim podpisom v elektronickej
podobe rozpoctovu klasifikaciu a uvedie Ucet, z ktorého bude dany zavazok uhradeny.
Proces elektronického schvalovania pokracuje na konecného schvalovatela -
tajomnika FEI alebo nim poverenu osobu.

Po vykonani celého procesu elektronického schvalovania prostrednictvom EIS,
zamestnanec ekonomického oddelenia vytlaci likvidacny list (dalej LL) vratane vsetkych
elektronickych odsuhlaseni, dolozi vsetky potrebné dokumenty k zauctovaniu
finanénej operécie, vykond uUhradu prostrednictvom Stitnej pokladnice a celd
dokumentdciu doruci zamestnancovi u¢tarne na zauctovanie.

c) Prevody prostriedkov spoluriesitelom projektov. Poziadavku na vykonanie prevodu
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d)

financnych prostriedkov spolurieSitelom predkladd Oddelenie vedy a vyskumu na
Ekonomické oddelenie, na zaklade poZiadavky zodpovedného rieSitela projektu.
Sprdavca rozpoctu zodpovedny za konkrétnu zakazku nahrd poziadavku na prevod (druh
dokladu 391) do EIS Magion.

Prostrednictvom elektronického schvalovania likvidacného listu zdvazku v EIS
prikazcovia operacie svojim podpisom v elektronickej podobe odsuhlasia, pripadne
zamietnu vecnu a Ciselnu spravnost.

Nasledne zodpovedny spravca rozpoctu odsuhlasi svojim podpisom v elektronicke;j
podobe rozpoctovu klasifikaciu a uvedie Ucet, z ktorého bude dany zavazok uhradeny.
Proces elektronického schvalovania pokra¢uje na koneéného schvalovatela -
tajomnika FEI alebo nim poverenu osobu.

Po vykonani celého procesu elektronického schvalovania prostrednictvom EIS
zamestnanec ekonomického oddelenia vytlaci likvidacny list (dalej LL) vratane vietkych
elektronickych odsuhlaseni, dolozi vsetky potrebné dokumenty k zauctovaniu
finanénej operacie, vykond Uhradu prostrednictvom Statnej pokladnice a celd
dokumentdciu doruci zamestnancovi uctarne na zauctovanie.

Interné bankové prevody, vyplyvaju z poziadaviek Ustavov, institatov a pracovisk FEI
na opravu, zauctovanie nakladov. Sprdvca rozpoctu zodpovedny za konkrétnu zakazku
nahra do EIS Magion Interny doklad - Bankovy prevod v ramci fakulty (druh dokladu
341) na zataZenie zakazky vydavkami, overi zdroj financovania, skontroluje vydavky
podla rozpoctovej klasifikacie.

Po vykonani celého procesu elektronického schvalovania prostrednictvom EIS,
zamestnanec ekonomického oddelenia vytlaéi likvidaény list LL vratane vsetkych
elektronickych odsuhlaseni, doloZzi vsetky potrebné dokumenty k zaucétovaniu
finanénej operécie, vykona uhradu prostrednictvom Statnej pokladnice a celd
dokumentdciu doruéi zamestnancovi uc¢tarne na zauctovanie.

Realizacia vyplaty stipendii

Spravca rozpoctu po prijme podkladov z pedagogického oddelenia skontroluje vsetky
nalezZitosti, zaeviduje do EIS Magion pozZiadavku - Platobny formular na vyplatu
Stipendii pod druhom dokladu 391 vnuatro faktiry. Dovodom takejto evidencie je
znizovanie poc¢tu manualnych internych dokladov (zavazok sa automaticky vyparuje s
bankovym prevodom).

Prostrednictvom elektronického schvalovania likvidacného listu v EIS prikazcovia
operacie svojim podpisom v elektronickej podobe odsuhlasia, pripadne zamietnu
vecnu a Ciselnu spravnost fakturacie.

Nasledne zodpovedny spravca rozpoctu odsuhlasi svojim podpisom v elektronickej
podobe rozpoctovu klasifikaciu a uvedie Ucet, z ktorého bude dany zavazok uhradeny.
Proces elektronického schvalovania pokracuje na kone¢ného schvalovatela -
tajomnika FEI alebo

nim poverenu osobu.

Po vykonani celého procesu elektronického schvalovania prostrednictvom EIS sa
preukazuje

skontrolovanie obsahovej a vecnej spravnosti celého dokladu vratane priloh.



f)

g)

Zamestnanec ekonomického oddelenia vytlaci likvidacny list LL vratane vsetkych
elektronickych odsuhlaseni, doloZi vSetky potrebné dokumenty k zauctovaniu
finan¢nej operacie, vykond Uhradu prostrednictvom Statnej pokladnice a celd
dokumentdciu doruci zamestnancovi uétarne na zauctovanie.

Realizacia zahrani¢nej a tuzemskej pracovnej cesty

Zamestnanec ktory je zodpovedny za zuctovanie pracovnych ciest, vyuctuje pracovnu
cestu v sulade s aktualne platnym zakonom o cestovnych nahradach. Potvrdi to svojim
podpisom alebo zahdji elektronicky proces finan¢nej kontroly na formulari ,,Prehlad
o vypocte cestovnych nahrad” alebo , Vypocet cestovného s FK elektronicky*.
Pracovnik pre TC a ZC skontroluje spravnost vyuctovania a priloZzené doklady. Svojim
podpisom potvrdi spravnost vyuctovania.

Prikazca operdcie svojim podpisom v elektronickej podobe vykond elektronické
schvélenie TC a ZC.

Nasledne prislusny spravca rozpoctu skontroluje vydavky podla rozpoctovej
klasifikacie, overi zdroj financovania na prvy stupen zakladnej finanénej kontroly, t. j.
schvdleny v ndvrhu na vyslanie asvojim podpisom potvrdi dostatok finan¢nych
prostriedkov potrebnych na krytie danej finanénej operacie.

<Prehlad o vypocte cestovnych nahrad v tladovej forme“ nasledne podpisuje prodekan
pre vedu a vyskum a tajomnik FEl alebo nim poverena osoba.

,Prehlad o vypocte cestovnych nahrad - v tlacovej forme a Vypocet cestovného s FK
elektronicky” ako konecény schvalovatel elektronicky schvaluje tajomnik FEI alebo nim
poverena osoba.

Zamestnanec pre TC aZC ,Prehlad o vypoclte cestovnych nahrad” a ,Vypocet
cestovného s FK elektronicky” vratane vSetkych elektronickych odsuhlaseni, dolozi
vSetky potrebné dokumenty k zaucétovaniu finan¢nej operacie, doruci zamestnancovi
ekonomického oddelenia k vykonaniu dhrady - nedoplatku alebo oéakavanému prijmu
- preplatku prostrednictvom Statnej pokladnice. Nasledne zamestnanec
ekonomického oddelenia celd dokumentaciu doruc¢i zamestnancovi uctarne na
zauctovanie.

Platba debetnou platobnou kartou (dalej PK) FEI

SluZzobnou PK sa vykondvaju uhrady len takych dokladov, ktorych thradu nie je mozné
vykonat bankovym prevodom — napr. vloiné na konferencie, uhrada clenskych
poplatkov, vo vynimocénych pripadoch po schvdleni tajomnikom FEI aj inych dokladov.

Pred samotnou Uhradou sluzobnou PK musi byt dodrzany postup evidencie dokladov
v EIS Magion (vystavenda Objedndvka schvalena v elektronickom procese schvalovania,
zaevidovana Faktura - doklad na uhradu schvaleny v elektronickom procese
schvalovania) s oznacenim Uhrada platobnou kartou.

Poziadavka na uUhradu sluZzobnou PK je zasieland mailom na ekonomické oddelenie
(zamestnanca pokladne, veduceho ekonomického oddelenia).

Po realizacii platby sluZzobnou PK musi byt vykonany prevod finanénych prostriedkov
z bankového Uétu (zdkazky, zdroja financovania) ktory ma byt zatazeny platbou na
bankovy ucet priradeny k PK).

h) Drobny nakup realizovany v hotovosti



j)

Riaditel ustavu, institutu komunikacie a aplikovanej lingvistiky, technologického
inStitutu Sportu alebo prislusny veduci samostatného pracoviska overi a svojim
podpisom potvrdi vecnu spravnost, efektivnost a icelnost daného vydavku. Po prijme
podkladov Spravca rozpoctu zodpovedny za konkrétnu zdkazku zaeviduje vydavky cez
Drobny nakup do EIS Magion do Prijatych faktur od fyzickych oséb (druh dokladu 311).
Nasledne spravca rozpoctu urci dispozicie podla rozpoctovej klasifikacie, skontroluje
vsetky prilohy, zahaji proces elektronického schvalovania zavazku, pricom pri spusteni
procesu rozhodne Ci je potrebné danu faktiru postupit zamestnancovi zodpovednému
za majetok.

Prostrednictvom elektronického schvalovania likvidacného listu — prijatej faktary od
fyzickej osoby v EIS prikazcovia operacie svojim podpisom v elektronickej podobe
odsuhlasia, pripadne zamietnu vecnu a Ciselnd spravnost fakturacie.

V pripade, ak bola pri spusteni procesu zaskrtnutd mozZnost, 7e ide o majetok,
postupuje proces elektronického schvalovania k zamestnancovi zodpovednému za
majetok, aby doplnil potrebné nélezitosti.

Nasledne zodpovedny spravca rozpoctu odsuhlasi svojim podpisom v elektronicke;j
podobe rozpoctovu klasifikaciu a uvedie Ucet, z ktorého bude dany zdvazok uhradeny.

Proces elektronického schvalovania pokra¢uje na koneéného schvalovatela -
tajomnika FEI alebo nim poverenu osobu.

Po vykonani celého procesu elektronického schvalovania prostrednictvom EIS sa
preukazuje skontrolovanie obsahovej a vecnej sprdvnosti celého dokladu vratane
priloh.

Zamestnanec ekonomického oddelenia vytlaci likvidaény list LLF vratane vsetkych
elektronickych odsuhlaseni, doloZzi vsetky potrebné dokumenty k zauétovaniu
finanénej operécie, vykona uhradu prostrednictvom Stitnej pokladnice a celd
dokumentdciu doruci zamestnancovi uctarne na zauctovanie.

Interné preuctovanie

Veduci zamestnanec alebo nim povereny zamestnanec, pripadne zodpovedny riesitel
Ucelovych prostriedkov, ktory Ziada o zrealizovanie preuétovania, potvrdi svojim
podpisom jej spravnost a opodstatnenost.

q

PrisluSny spravca rozpoctu preveri podmienky poZadovanej operacie, t.j. skontroluje
doklady suvisiace s pozadovanym preuétovanim, preveri financné krytie, urci
dispozicie podla rozpoctovej klasifikacie a svojim podpisom potvrdi splnenie vSetkych
podmienok.

Proces elektronického schvalovania pokracuje na konecného schvalovatela -
tajomnika FEI alebo nim poverenu osobu.

Zamestnanec ekonomického oddelenia vytlaci likvidaény list LL vratane vsetkych
elektronickych odsuhlaseni, dolozi vsetky potrebné dokumenty k zauctovaniu
finanénej operécie, vykond uUhradu prostrednictvom Stitnej pokladnice a celd
dokumentdciu doruci zamestnancovi u¢tarne na zauctovanie.

Odberatel'ské faktury za podnikatelskd ¢innost su vystavované pracovnikom
vykonavajucim agendu podnikatelskej cinnosti. Odberatelské faktury za refakturacie
poskytnutych energii, sluzieb aprendjmy sluzobnych bytov su vystavované
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k)

pracovnikom technicko-prevadzkového oddelenia. Faktury su predkladané
ekonomickému oddeleniu — pracovnikovi vykondvajucemu agendu DPH ku kontrole
kédov DPH, pracovnikovi u¢tdrne k zauctovaniu a pracovnikovi vykonavajicim agendu
Statnej pokladnice kvdli priloZeniu faktiry k bankovému vypisu pri prijme Uhrady za
odberatel'sku fakturu.

Prijmy prostriedkov zo $tatneho rozpoétu MSVVaS$ a z ostatnych kapitol $tatneho
rozpoctu su vykondvané na zaklade ozndmenia o prideleni dotacnych prostriedkov z R
STU.

Spradvca rozpoctu rozpisuje prijem na pracoviskd a zdkazky, sucasne vypracuje
Kontrolny list, ktory obsahuje nalezitosti v zmysle poziadaviek financnej kontroly.
Kontrolny list s prilohami (zmluvy, avizo atd.) podpiSe sprdvca rozpoctu, veduci
ekonomického oddelenia a tajomnik alebo nim povereny zamestnanec, ktory svojimi
podpismi potvrdzuju, Ze skontrolovail obsahovi a vecnu spravnost celého dokladu
vratane priloh. Po doplneni vsetkych podpisov sa celd dokumentdcia dorudi
zamestnancovi u¢tarne na zauctovanie.

Prijmy na zaklade uzatvorenych zmliav k projektov su vykondvané na zaklade
prijatych finan¢nych prostriedkov na bankové ucty projektov. Spravca rozpoctu
rozpisuje prijem na pracoviskd a zdkazky, suc¢asne vypracuje Kontrolny list v zmysle
poziadaviek finanénej kontroly. Kontrolny list s prilohami podpiSe spravca rozpoctu,
veduci ekonomického oddelenia a tajomnik alebo nim povereny zamestnanec, ktory
svojimi podpisom potvrdzuju, Ze skontroloval obsahovi avecnu spravnost celého
dokladu vratane priloh. Po doplneni vSetkych podpisov sa celd dokumentacia doruci
zamestnancovi u¢tarne na zauctovanie.

Prijmy na zdklade vystavenych faktur, prijmy z poplatkov spojenych so Studiom,
prijmy z trzieb a ostatné prijmy. Financna kontrola na tieto prijmy je vykonavana
formou dokladovej inventarizacie. Podkladom na vykonanie finanénej kontroly je
vyparované saldokonto, kde je zobrazené (Cislo pohladavky a aj Cislo bankového
dokladu ktorym bol zauctovany prijem finanénych prostriedkov. K vyparovanému
saldokontu je doloZzeny Kontrolny list - finan¢na kontrola prijmov za obdobie od — do.
Kontrolny list podpisSe spravca rozpoctu, veduci ekonomického oddelenia a tajomnik
alebo nim povereny zamestnanec, ktory svojimi podpismi potvrdzuju, Ze skontrolovali
obsahovu a vecnu spravnost celého dokladu vratane priloh.

Zaradenie a vyradenie majetku je vykonavané na zaklade Zapisu o prevzati majetku
do pouzivania a Navrhu na vyradenie majetku, ktoré su opatrené podpismi
zodpovednych pracovnikov. Pri zaradeni majetku — zamestnanec zodpovedny za
obstaranie majetku vypracuje Zapisu o prevzati majetku do pouzivania v prilohe,
ktorého sa nachadzaju prvotné doklady obstarania majetku, ktoré su osetrené
finan¢nou kontrolou. Pri vyradeni majetku - zamestnanec zodpovedny za spravu a
nakladanie s majetkom vypracuje Navrhu na vyradenie majetku, ktory prechadza
procesom schvalovania, protokol je oSetreny podpismi zamestnancov zodpovednych
za finanénu kontrolu a patélennej vyradovacej komisie a az po ukonceni celého
procesu vyradenia dochadza k vyradeniu z u¢tovnej evidencie.

Ak zamestnanci, ktori vykonali zakladnu finan¢nu kontrolu, zistia nedostatky, su povinni
zabezpedit, aby tieto boli odstranené pred realizaciou finanénej operacie. V pripade, ze
zistené nedostatky st nad ramec ich kompetencii, s povinni ich neodkladne oznamit
svojmu priamemu nadriadenému zamestnancovi.

-11 -



Clanok 4
Administrativna financna kontrola
1. Administrativnu finan¢nu kontrolu vykonavaju zamestnanci FEI STU v zmysle ¢lanku 3

tejto smernice. V pripade, ze FEI STU, ktord ako orgdn verejnej spravy poskytne verejné
financie najma v ramci projektov (spoluriesitelom).

2. Financ¢nu operaciu mozno realizovat az po odstraneni nedostatkov zistenych zakladnou
finanénou kontrolou.
Clanok 5
Financna kontrola na mieste

Finan¢nu kontrolu na mieste su opravneni vykonat zamestnanci Utvaru hlavného kontroléra
Rektoratu STU na zdklade pisomného poverenia vydaného rektorom STU alebo hlavnym
kontrolédrom STU.
Clanok 6
Zaverecné ustanovenia

1. Touto smernicou sa zruSuje Smernica FEI STU ¢islo 2/2021 Vykonavanie finanénej
kontroly a obeh uctovnych dokladov na FEI STU v Bratislave zo diia 1.3.2021.

2. Téato smernica nadobuda uéinnost 15.3.2024

prof. Ing. Vladimir Kutis, PhD.
dekan FEI STU
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