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Dekan Fakulty elektrotechniky a informatiky Slovenskej technickej univerzity v Bratislave (dalej len
,FEI STU“) v stlade so zakonom 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o doplneni niektorych
zdkonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zdkon”) asmernicou rektora ¢&islo 7/2016-SR
Vykonavanie finanénej kontroly v Slovenskej technickej univerzite v Bratislave v zneni dodatku ¢islo 1
a zdkonom 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov aostatnymi internymi
predpismi vydava nasledovnu smernicu dekana

Vykondvanie financnej kontroly na FEI STU v Bratislave a obehu uctovnych dokladov na FEI STU
v Bratislave

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Smernica dekana Vykonavanie financnej kontroly na FElI STU v Bratislave a obehu ucétovnych
dokladov na FEI STU v Bratislave upravuje zakladné pravidld, ciele a spdsob obehu ucétovnych
dokladov avykondvania financnej kontroly Fakulty elektrotechniky ainformatiky Slovenskej
technickej univerzity v Bratislave.

Finanénad kontrola je sucastou jednotného akomplexného systému finanéného riadenia
zabezpecujuceho dodrziavanie hospoddrnosti, efektivnosti, ucinnosti a Ucelnosti pri hospodareni
s verejnymi a vlastnymi finan¢nymi prostriedkami a realizacii finanénych operdcii alebo ich ¢asti.

Clanok 2
Zakladné pojmy

1) Financné riadenie
FEI STU v ramci finan¢ného riadenia zabezpecuje

a) riadenie rizika afinanénd kontrolu tak, aby sa pri plneni zamerov a cielov predchadzalo
poruSovaniu zakona, vieobecne zavaznych predpisov vydanych na jeho vykonanie, osobitnych
predpisov alebo medzinarodnych zmldv, ktorymi je Slovenska republika viazana a na zaklade
ktorych sa Slovenskej republike poskytuju finanéné prostriedky zo zahranicia;

b) hospodarnu, efektivnu, ucinnd a Gcelnu realizaciu finanénej operacie alebo jej ¢asti;

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 uchovéavania overitelného zaznamu o financnej
operacii alebo jej Casti;

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

g) ochranu majetku vo vlastnictve FEI STU,

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



monitorovanie a hodnotenie cinnosti vykondvanych FEI STU s ciefom ziskavania informacii
o nich, posudzovania Urovne ich vykonavania, oznamovania nedostatkov zistenych v ¢innostiach
vykondvanych orgdnom verejnej spravy a ich odstrafiovanie;

vylicenie zasahov smerujucich k ovplyviovaniu zamestnancov vykonavajucich finanénd
kontrolu;

prijatie opatreni na napravu zistenych nedostatkov a na odstranenie pricin ich vzniku zistenych
oprdvnenou osobou, Najvyssim kontrolnym dradom Slovenskej republiky, Eurédpskou komisiou,
Eurépskym dvorom auditorov, Urad vlddneho auditu alebo inymi orgdnmi, ktoré maju
opravnenie na vykon kontroly alebo auditu vratane uplatnenia opatreni voci zamestnancom
zodpovednym za zistené nedostatky.

2) Financna kontrola

2.1) Financna kontrola sa vykonava ako

a)
b)
c)

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

2.2) Zavykonanie financ¢nej kontroly zodpoveda dekan FEI STU.

2.3) Cielom financnej kontroly je zabezpecit najma

a)

b)
c)

d)
e)
f)

j)

k)

dodrzZiavanie hospoddrnosti, efektivnosti ucinnosti a Ucelnosti pri hospodareni s verejnymi
financiami a realizdcii financnych operacii alebo jej ¢asti;

dodrzZiavanie rozpoctu FEI STU,

dodrZiavanie zakona, vSeobecne zdvaznych pravnych predpisov vydanych na jeho vykonanie,
osobitnych predpisov medzindrodnych zmliv, ktorymi je Slovenskd republika viazand ana
zaklade ktorych sa Slovenskej republike poskytuju financné prostriedky zo zahranicia, rozhodnuti
vydanych na zaklade osobitnych predpisov alebo tejto smernice a ostatnych predpisov STU a FEI
STU;

dodrZiavanie uzatvorenych zmluv;

dodrzZiavanie podmienok na poskytnutie a pouZitie verejnych financii;

spravnost a preukdzatelnost vykonavania finanénej 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 hospodarenia s verejnymi financiami
a o vykondvanych financnych operaciach alebo ich ¢astiach;

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

overovanie dalSich skutocnosti stvisiacich s finan¢nou operaciou alebo jej ¢astou a finanénym
riadenim.

2.4) Urceni zamestnanci FEI STU financénou kontrolou overuju podla tohto ¢lanku a podla povahy

a)

kazdej financ¢nej operacie alebo jej casti sulad s
rozpoctom FEI STU;



b) osobitnymi predpismi;

¢) medzindrodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenskd republika viazana a na zdklade ktorych sa
Slovenskej republike poskytuju finanéné prostriedky zo zahranicia;

d) zmluvami uzatvorenymi FEI STU;

e) rozhodnutiami vydanymi na zaklade osobitych predpisov;

f) internymi predpismi STU a FEI STU;

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

Finanénou operaciou alebo jej Castou sa rozumie prijem, poskytnutie alebo pouzitie verejnych
financii, pravny ukon alebo iny ukon majetkovej povahy, napr. realizacia Ukonov ako su objednavky,
potvrdenie Uhrady, cestovny prikaz, dhrady Stipendii a iné ukony.

€lanok 3
Zakladna financna kontrola

1) Zakladnou finan¢nou kontrolou je FEI STU povinna overovat vzdy sulad kazdej finanénej operacie
alebo jej Casti so skutocnostami uvedenymi v ¢lanku 2 bod 2.4 tejto smernice na prislusnych
stupnioch riadenia. Zakladnd finan¢na 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) Zakladnu finanénu kontrolu FEI STU vykondvaju zamestnanci urceni dekanom fakulty v zmysle
organizacnej Struktury a zamestnanci zodpovedni za rozpocet, verejné obstaravanie , spravu majetku
alebo iné odborné cinnosti podla povahy financnej operacie alebo jej Casti, podla rozhodnutia
dekana fakulty.
Zamestnanci vykonavajuci zakladnud finanénu kontrolu potvrdzuju na doklade stvisiacom s finan¢nou
opreraciou alebo jej ¢astou sulad so skutoc¢nostami uvedenymi v ¢lanku 2 bod 2.4 tejto smernice
uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, ddtumu vykonania zdkladnej financnej kontroly s
uvedenim vyjadrenia, Ci

a) finan¢nu operaciu alebo jej ¢ast mozno vykonat alebo nemozno vykonat,

b) vo finan¢nej operdécii alebo jej ¢asti mozno pokracovat alebo nemozno pokracovat alebo

c) poskytnuté plnenie treba vymahat alebo poskytnuté plnenie nie je potrebné vymahat, ak sa

finan¢nd opericia alebo jej ¢ast uz vykonala.

3) V prostredi Ekonomického informacného systému Magion (dalej len EIS) sa v STU FEI vykonava
zdkladna finanénd kontrola nasledovne:

a) meno a priezvisko zamestnanca wvytvori EIS po prihldaseni sa do profilu zamestnanca
prihlasovacim menom a heslom, prihldasenie sa do EIS a overenie financnej operdcie je
povazované za vykonanie zdkladnej finan¢nej kontroly a za podpis zamestnanca,

b) datum vykonania zdkladnej financnej kontroly v EIS vytvori systém a

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



4)

5)

Zakladna finan¢na kontrola prebieha v dvoch stuprioch:
a) Prvy stupen je proces schvalenia pripravovaného ukonu, s ktorym suvisi finan¢na opericia.
b) Druhy stupen je priprava a uskutocnenie samotnej realizacie platby.

Prvy stupen zakladnej financnej kontroly, t.j. proces schvalenia pripravovaného ukonu

prebieha nasledovne:

a) V pripade nakupov tovarov a sluzieb:

Navrh pripravovanej financnej operacie, teda objedndvku predkladaju zamestnanci
jednotlivych organizacnych zloZiek fakulty prostrednictvom ekonomického informacného
systému Magion (dalej ,EIS“). Navrh operacie ajeho zadanie do EIS zadava spracovatel
objednavky, ktory urci vo formuldri objednavky prikazcu podla jednotlivych oprdvneni
a v popise uvedie, ¢i ide o nakup tovaru, ktory bude potrebné evidovat ako majetok FEI STU.

Vecnlu a Ucelovl opodstatnenost pozadovanej operdcie potvrdzuju prikazcovia operacie
svojim podpisom v elektronickej podobe, procesom schvalovania, pripadne zamietnutia
objednavky, ktory je podporovany v EIS prostrednictvom automaticky generovanych mailovych
sprav na urcené adresy.

Prikazcom v procese zaddvania objednavok je :

- Zodpovedny riesitel projektu;

- Riaditel Ustavu, institutu komunikdcie a aplikovanej lingvistiky, technologického institutu

Sportu;
- Veduci ostatnych samostatnych pracovisk.

Na zdklade prideleného dCisla zakazky a pracoviska, ktoré sa zadavaju pri objednavke, su
v systéme EIS automaticky generovani spravca rozpoctu a uctovnik, ktori budu finanénu
operaciu dalej spracovévat. Prideleny pracovnik rozpo¢tu pre danu objednavku skontroluje, ¢i je
predloZzeny ndvrh v sulade s rozpo¢tom danej organizacnej zlozky, resp. rozpoctom pridelenym
na dany Ucel, ¢i je na realizaciu predloZzeného navrhu dostatok finanénych prostriedkov na
prisluSnom programe, podprograme a prvku a v stlade s funkénou klasifikaciou.

Proces schvalovania dalej pokracuje odsuhlasenim, pripadne zamietnutim zamestnancom
zodpovednym za verejné obstardvanie, zamestnancom oddelenia kontroly, ich podpismi
v elektronickej podobe.

Kazdu objednavku, ktora presla celym procesom elektronického odsuhlasovania, schvaluje
nasledne svojim podpisom v listinnej forme:

- riaditel Ustavu, institutu komunikdacie a aplikovanej lingvistiky, technologického institutu

Sportu;

- tajomnik FEI STU, alebo

- pocas nepritomnosti povereni zamestnanci v zmysle platného podpisového poriadku.

Dodavatelovi sa odosle tzv. externa objednavka (tlacova verzia, ktora neobsahuje interné
predpisy schvalovania). Na pracovisku sa uschovdva v dokumentacii tzv. internd objednavka
(tlacova verzia dokumentujuca zrealizovanu formu elektronického schvalovania).

Jeden vytlacok internej objedndvky sa odovzda prislusnému spravcovi rozpoctu, u ktorého bude
nasledne porovnana s prislusnym zavazkom.



6)

b) V pripade realizacie zahrani¢nej a tuzemskej pracovnej cesty:

Navrh na vycestovanie na pracovnu cestu predkladaji zamestnanci jednotlivych
organizacnych zloZiek fakulty prostrednictvom formuldra ,Vyslanie na zahrani¢nld pracovnu
cestu” alebo formuldra ,, Vyslanie na tuzemsku pracovnu cestu”.

Vecnl a Uéelovl opodstatnenost pozadovanej operdcie potvrdzuji v zmysle smernice
o pracovnych cestach riaditelia Ustavov alebo tajomnik fakulty svojim podpisom spolu
s uvedenim datumu. V pripade, Ze zdroj financovania je projekt alebo ind forma ucelovych
prostriedkov, podpisuje navrh aj zodpovedny riesitel.

Sprdvca rozpoctu prideleny danému organizacnému Utvaru skontroluje ¢i je predloZzeny navrh
v sulade s rozpo¢tom na dany Ucel a ¢i je na realizaciu navrhu dostatok finanénych prostriedkov.

Sucasne prodekan povereny pre prislusnd ¢innost odsuhlasi alebo neodsuhlasi predlozeny
navrh na vycestovanie. Suhlas potvrdi svojim podpisom spolu s uvedenim datumu o vykonani
kontroly. V pripade nesuhlasu vrati predloZeny ndvrh spolu s uvedenim dévodu.

Druhy stupen zakladnej financnej kontroly, t.j. priprava a uskutoénenie samotnej realizacie

platby prebieha nasledovne:

V ramci druhého stupna zakladnej financnej kontroly sa vykonava realizacia platby pre danu
finanénu operaciu na zdklade tychto dokladov:

- Faktura — danovy doklad (resp. zalohova faktura) s likvidaénym listom (dalej len ,LLF“) za
prislusnd dodavku tovaru alebo poskytnutie sluzby;

- Zmluva;

- Objednavka;

- Vyductovanie pracovnej cesty;

- Doklady na presun finanénych prostriedkov: Platobny prikaz, Platobny poukaz
s prilohami;

- Interné preuctovania a iné doklady.

a) Faktura
Proces schvalovania zdvazkov je realizovany elektronicky prostrednictvom EIS nasledovne:

Po prijati faktury je faktura zaevidovana do knihy doslych faktir. Spravca rozpoctu, na
zaklade procesu schvalovania objednavky, skontroluje vSetky naleZitosti. V pripade, Ze faktura
neobsahuje vietky potrebné naleZitosti, vratane cisla objednavky, ma spravca rozpoctu préavo ju
vrétit spat dodavatelovi so Ziadostou o jej doplnenie a pripadne prepracovanie. Nasledne spravca
rozpoctu spusti elektronicky proces schvalovania zavazku, pri€om pri spusteni procesu rozhodne
¢i je potrebné danu faktiru postupit zamestnancovi zodpovednému za majetok.

Prostrednictvom elektronického schvalovania likvida¢ného listu faktury v EIS prikazcovia
operdcie svojim podpisom v elektronickej podobe odsuhlasia, pripadne zamietnu vecnu a Ciselnu
spravnost fakturacie.

V pripade, ak bola pri spusteni procesu zaskrtnuta 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 elektronickej podobe
rozpoctovu klasifikaciu a uvedie Ucet, z ktorého bude dany zavazok uhradeny.



Po vykonani celého procesu elektronického schvalovania prostrednictvom EIS vytlaci LLF
vratane vsSetkych elektronickych odsuhlaseni, doloZi vsetky potrebné dokumenty potrebné
k zauctovaniu financnej operacie a predloZi papierovd formu LLF na podpis tajomnikovi alebo
nim poverenej osobe.

Vytlaceny LLF vrdtane vSetkych odsuhlaseni podpise tajomnik alebo nim povereny
zamestnanec, ktory svojim podpisom potvrdzuje, Ze skontroloval obsahovu a vecnu spravnost
celého dokladu vratane priloh.

Po podpise LLF tajomnikom alebo nim poverenym zamestnancom sa celd dokumentdcia
doru¢i zamestnancovi poverenému zU&tovanim so Statnou pokladnicou na Uhradu
a k zamestnancovi uc€tarne na zauctovanie.

b) Realizacia zahranicnej a tuzemskej pracovnej cesty

Zamestnanec ekonomického oddelenia, ktory je zodpovedny za zlUc¢tovanie pracovnych ciest,
vyuctuje pracovnu cestu vsulade saktudlne platnym zakonom o cestovnych ndhradach,
a potvrdi to svojim podpisom na formuldri ,,Prehlad o vypocte cestovnych nahrad”.

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 a svojim podpisom potvrdi dostatok financnych prostriedkov potrebnych na krytie
danej finan¢nej operacie.

Veduci ekonomického oddelenia skontroluje spravnost vyuctovania a prilozené doklady
a potvrdi svojim podpisom.

Obsahovu a vecnu spravnost celého uctovného dokladu spolu s prilohami svojim podpisom
potvrdi povereny prodekan.

c) Drobny nakup realizovany v hotovosti

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.

Nasledne sprdvca rozpoctu urci dispozicie podla rozpoctove] klasifikacie, skontroluje vSetky
prilohy a svojim podpisom potvrdi dostatok finanénych prostriedkov potrebnych na krytie danej
finan¢nej operacie.

Ako posledny pred samotnym vyuctovanim drobného ndkupu podpisuje doklad tajomnik
alebo nim povereny zamestnanec, ktory svojim podpisom potvrdzuje, Ze skontroloval ¢i boli
dodriané vsetky kroky zdkladnej finanénej kontroly a obsahovi avecnli spravnost celého
dokladu vratane priloh.

d) Interné preuctovanie

Vedulci zamestnanec alebo nim povereny zamestnanec, pripadne zodpovedny riesitel
ucelovych prostriedkov, ktory Ziada o zrealizovanie finan¢nej operacie, potvrdi svojim podpisom
jej spravnost a opodstatnenost.

Prislusny spravca rozpoctu preveri podmienky poZzadovanej operacie, t.j. skontroluje doklady
sivisiace s poZzadovanym preuctovanim, preveri finanéné krytie, urci dispozicie podla
rozpoctovej klasifikacie a svojim podpisom potvrdi splnenie vietkych podmienok.

Veduci ekonomického oddelenia podla charakteru daného predctovania skontroluje
komplexnost interného Uc¢tovného dokladu spolu s prilohami a svojim podpisom potvrdi jeho
spravnost.



7)

1)

2)

3)

3)

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

Clanok 4
Administrativna financna kontrola

Pri vykone administrativnej finan¢nej kontroly FEI STU postupuje v zmysle Cldnku 5 Smernice
rektora €.7/2016-SR Vykonavanie financnej kontroly v Slovenskej technickej univerzite
v Bratislave v zneni dodatku &islo 1.

Administrativnu finanéna kontrolu vykonavaju zamestnanci FEI STU v zmysle ¢lanku 3 tejto
smernice. V pripade, Ze FEI STU, ktora ako organ verejnej spravy poskytne verejné financie
najma vramci projektov (spoluriesitelom), pdjde spravidla o zamestnancov Projektového
strediska, ktorych pisomne urci rektor STU.

FinanénU operaciu mozno realizovat az po odstraneni nedostatkov zistenych zakladnou
finanénou kontrolou.

€lanok 5
Financna kontrola na mieste

Finanénu kontrolu na mieste su opravneni vykonat zamestnanci Utvaru hlavného kontroldra
Rektordtu STU na zaklade pisomného poverenia vydaného rektorom STU alebo hlavnym
kontrolérom STU.

€lanok 6
Zaverecné ustanovenia

Touto smernicou sa zruSuje Smernica FEI STU ¢islo 3/2016 na zabezpedenie obehu Uétovnych
dokladov a na zabezpecenie a vykonavanie finan¢nej kontroly zo dna 21.6.2016.

Tato smernica sa vydava v nadvaznosti na platni smernicu STU Cislo 7/2016-SR vykonavanie
finan¢nej kontroly v Slovenskej technickej univerzite v Bratislave v zneni dodatku ¢&islo 1 zo
dna 20.2.2019. Vsetky ostatné nalezitosti vykonavania finan¢nej kontroly, ktoré nie su
uvedené v tejto smernici asmernicu Cislo 7/2016 — SR v zneni dodatku Cislo 1 sa riadia
ustanoveniami zdkona.

Tato smernica nadobdda ucinnost 1. maja 2019.

prof. Dr. Ing. Milo$ Oravec
dekan FEI STU



