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Postup pri elektronickom schvalovani dokladov v Ekonomickom informaénom systéme

Magion

¢.1
Vseobecné ustanovenia

1. Zdévodu efektivneho vyuzivania funkcionalit Ekonomického informacného systému Magion (dalej len

,EIS Magion”) a nastavenia procesu zakladnej financnej kontroly sa meni pouzivana kombinovana forma
schvalovania dokladov v EIS Magion.

Schvalenim vnutorného predpisu sa budu vsetky doklady schvalovat v EIS Magion vyluéne elektronickou
formou.

Vnutorny predpis uvadza doklady v dokladovych radach v EIS Magion, ktorych sa zmeny vydanim tohto
vnutorného predpisu tykaju a podrobne upravuje postup pri schvalovani dokladov na ekonomickom
oddeleni MTF.

€. 2

Drobny nakup - vyuétovanie, preddavok /0611, 0612, 0613,0631, 0632, 0633/

Poskytnutie jednorazového alebo stdleho preddavku na drobny ndkup — dokladova rada 0631, 0632, 0633

1.

10.

Prislusné pracovisko MTF STU vyplni a predloZi Ziadost o poskytnutie jednorazového, mimoriadneho alebo
staleho preddavku (Priloha €. 1) overent suhlasom a podpisom veduceho zamestnanca na ekonomické
oddelenie pracovnicke pre pldn a rozpocet.
Staly preddavok sa poskytuje len pracoviskdm SDEK, PREV a OKIS.
Ziadost musi obsahovat vy$ku pozadovaného preddavku, ucel, na ktory sa preddavok Ziada a ¢islo
bankového uctu, na ktory sa preddavok uhradi bankovym prevodom.
Preddavky v hotovosti budu poskytované len v mimoriadnych a naliehavych situaciach.
Pracovnitka pre plan a rozpoclet Ziadost skontroluje s rozpoétom, potvrdi ju svojim podpisom a urdi
ekonomicku a rozpoctovu klasifikaciu (dalej len ,,RK a EK“).
Ndsledne veduca ekonomického oddelenia skontroluje Ziadost opravnenosti poziadavky na preddavok s
planom rozpoctu. Po posutdeni Ziadost schvali resp. neschvali.
Tajomnitka MTF STU schvaluje Ziadost, v pripade, Ze Ziadost je na vy3si finan¢ny objem na drobny nakup
ako ustanovuje platné interné nariadenie vysky preddavku (300,-€ - Smernica dekana 5/2017 — SD Obeh
uctovnych dokladov a financna kontrola v podmienkach Utvarov MTF - Priloha ¢. 1 Obeh uctovnych
dokladov — ¢lanok 5, ods. 3)
Po schvaleni Ziadosti pracovnicka pre plan a rozpocet vystavi v systéme EIS Magion v Casti ,,prijaté faktury
ZAV- prijaté faktury od os6b“ preddavok, pod dokladovou radou 0631 (0632, 0633), urci jej RK a EK,
naskenuje schvélenl Ziadost a spusti elektronicky proces schvalovania. Notifikaciu o elektronickom
schvalovani si pracovnicka pre plan a rozpocet zada na seba.
Proces a Ucastnici elektronického schvalovania , poskytnutia preddavku“:

a) Pracovnitka pre plan a rozpocet: za spravnost EK a RK a za dostatok finan¢nych prostriedkov na

zdkazke

b) Veduca EKO: suhlas s vykonanim finanénej operacie
Po ukonceni procesu schvalovania dokladu pride pracovnicke pre plan a rozpocet notifikacia o schvaleni
do mailu. Pracovnicka pre plan a rozpocet vytlaci likvidacny list (dalej len ,LLF“), ktory pripoji k schvélenej
Ziadosti o preddavok a predloZi ho na dhradu prislusnej pracovnicke zodpovednej za realizaciu Uhrad
bankovym prevodom v Statnej pokladnici (dalej len ,,SP*).
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CL.3
Vyuctovanie preddavku na drobny nakup — 0611,0612, 0613

Prislusné pracovisko fakulty doruci prostrednictvom klientskeho centra (podatelne) resp. fyzicky doklady
s blockami (origindly + fotokdpie na A4) pracovnicke EKO zodpovednej za evidenciu dokladov do EIS
Magion.
Pracovnicka zodpovedna za evidenciu dokladov do EIS Magion vytvori k vyuctovaniu preddavku doklad
v IS Magion pod dokladovou radou 0611 (0612, 0613) v Casti “ — prijaté faktlry ZAV — prijaté faktury od
0s6b,” naskenuje doklady a vyuctovanie odovzda pracovnicke pre plan a rozpocet. Pracovnicka pre plan
a rozpocet doplni do dokladu vytvoreného vyuctovania RK a EK, doklad spusti do procesu elektronického
schvalovania a nastavi spatnu mailovu notifikaciu.
Proces a Ucastnici elektronického schvalovania ,vyuctovanie preddavku”:

a) Zodpovedny pracovnik pracoviska : sihlas s dokladom, za vecnu a Ciselnu spravnost dokladu

b) Veduci pracoviska: za pripustnost operacie

c) Pracovnik spravy majetku: je prizvany do schvalovacieho procesu iba v pripade, ak predmetom

dokladu, ktory sa schvaluje je majetok, sulad z majetkového hladiska
d) Pracovnicka pre plan a rozpocet: za spravnost EK a RK a za dostatok finanénych prostriedkov na
zakazke

e) Uctovnicka : sulad z G¢tovného hladiska (doklad zatétuje)

f)  Veduca EKO: suhlas s vykonanim finan¢nej operacie
Po ukonceni elektronického schvalovacieho procesu bude pracovnicke pre plan a rozpocet dorucena
notifikacia do mailu. Vytlaci LLF*, tento pripoji k dokladom o drobnom nakupe. Takto skompletizované
vyUctovacie doklady odovzdd na uhradu prislusnej pracovnicke zodpovednej za realizaciu Uhrad
bankovym prevodom v SP.
V pripade, Ze vyuctovanim jednorazového alebo mimoriadneho preddavku vznikne preplatok,
zamestnanec, ktorému bol preddavok poskytnuty, vrati preplatok bankovym prevodom na bankovy ucet,
z ktorého mu bol preddavok poskytnuty.
Pracovnicka pre plan a rozpocet vyzve mailom prislusného zamestnanca na Ghradu preplatku s uvedenim
platobnych ddajov ( IBAN, suma, variabilny symbol).
Staly preddavok sa vyuctuje ku koncu kalendarneho roka, vidy podla pokynov k ukonceniu aktualneho
uctovného roka.

¢l. 4

Faktura, dobropis, zalohova faktura, interna faktura (vnutrofaktura v EIS Magion) /060*,062*, 069*/

1.

Fakturu, dobropis, zalohovu fakturu, vnutrofaktaru (dalej len ,faktura”) v Klientskom centre (podatelni)
preberie pracovnicka EKO zodpovedna za evidenciu dokladov do EIS Magion. Fakturu zaeviduje do
systému EIS Magion v casti ,prijaté faktury — prijaté faktury od firiem” do dokladovej rady
060*/062*/069*, doklad sparuje s registrattirou (registratirny informaény systém MIS) a spusti proces
elektronického schvalovania.

Proces a Ucastnici elektronického schvalovania , faktury”:

Zodpovedny pracovnik prislusSného pracoviska, ktorého sa zavazok tyka : suhlas s dokladom,

Pracovnik spravy majetku: z pohfadu majetku sulad z majetkového hladiska

Prikazca operacie (podla zdkazky) : za vecnu a ¢&iselnu spravnost dokladu

Veduci prislusného pracoviska: za pripustnost operacie

Pracovnitka pre plan a rozpodet: za spravnost EK a RK a za dostatok finan¢nych prostriedkov na zakazke
Uctovnicka : sulad z G¢tovného hladiska (doklad zatctuje)

Veduca EKO: suhlas s vykonanim finanénej operacie

Zodpovedny pracovnik prislusSného pracoviska : za vytlacdenie LLF
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Po elektronickom schvaleni zodpovedna pracovnicka z prislusSného pracoviska vytlac¢i LLF a doruci
prostrednictvom klientskeho centra (podatelne) spolu s objednavkou?, pripadne prijemkou/vydajkou?,
pracovnicke EKO zodpovednej za evidenciu dokladov do EIS Magion.

Pracovnicka EKO zodpovedna za evidenciu dokladov do EIS Magion vykona kompletizaciu dokladu ( LLF,
objednévka, faktura, pripadne prijemka/vydajka? a Ultovaci predpis z finannej udtarne). Takto
skompletizovany subor dokladu predloZzi na Uhradu pracovni¢ke zodpovednej za realizaciu uhrad
bankovym prevodom v SP.

€5
Interny doklad - Bankovy prevod /0641/0642/0643

Pracovnicka zodpovedna za evidenciu dokladov do EIS Magion vystavi interny doklad v EIS Magion v Casti
»prijaté faktury ZAV — prijaté faktury od firiem” v dokladovej rade 064*a do prilohy naskenuje
prislichajuce podklady. Takto vytvoreny doklad predlozi pracovnicke pre plan a rozpocet, ktora doplini
RK a EK v EIS Magion pod dokladom, ktory je uZz vytvoreny. Nasledne spusti elektronicky proces
schvalovania interného dokladu so spatnou notifikaciou na svoju mailovu adresu.

Pracovnicka pre plan a rozpocet urcuje moznosti vyberu v zavislosti od typu dokladu, ktory sa schvaluje,
pretoZe niektoré doklady si vyZzaduju aj schvalenie pracoviskom a niektoré nie. Pri schvalovani Internych
dokladov si vyberie z ponuky schvalovania moZnost

a) neuctovné zavazky-EKO alebo
b) pracovisko, ktoré je v ponuke (vyberie sa vZdy to pracovisko, ktorého sa to tyka).

3.

Po ukonceni elektronického schvalovania bude pracovnicke pre plan a rozpocet dorucena spatna
notifikdcia do mailu. Vytlaci schvalené LLF, pripoji prilohy a odovzda interny doklad na uUhradu
pracovnitke zodpovednej za realizaciu Ghrad bankovym prevodom v SP.
Proces a Ucastnici elektronického schvalovania — mozZnost a) nelétovné zavazky-EKO:
a) Pracovnicka pre plan a rozpodet: za spravnost EK a RK a za dostatok finanénych prostriedkov na
zakazke
b) Veduca EKO: suhlas s vykonanim financnej operacie
Proces a Ucastnici elektronického schvalovania — moznost b) pracovisko:
Zodpovedny pracovnik prislusného pracoviska : sihlas s dokladom
Prikazca operacie (podla zdkazky) : za vecnu a &iselnu spravnost dokladu
Veduci prislusného pracoviska: za pripustnost operacie
Pracovnitka pre plan a rozpodet: za spravnost EK a RK a za dostatok finan¢nych prostriedkov na zakazke
Veduca EKO: suhlas s vykonanim financnej operacie

1pri tlageni objednavky vybrat “Sprievodka (elektronicka FK)” — pre potreby EKO nie je potrebné objednavku

fyzicky podpisovat.

2 Na zaklade smernice kvestora platnej pre vietky stucasti univerzity €. 1/2013 — SK Neskladovatelhé polozky
zésob v podmienkach STU BA, nie je potrebné vystavovat prijemky / vydajky pre material, ktory nejde fyzicky na
sklad, ale ide priamo do spotreby.
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¢.7
Zaverecné ustanovenia

1. Zoznam pracovnych pozicii Ekonomického oddelenia v zmysle platného interného predpisu ¢. 9/2020
Organizacného poriadku Dekanatu MTF STU v zneni dodatku €. 1 zo dfia 26.11.2020, ktori su Ucastnici
elektronického schvalovania:

a) veduca EKO

b) pracovnicka pre plan a rozpocet

c) pracovnicka pre ekonomické ¢innosti zodpovedna za realiziciu Ghrad bankovym prevodom v SP
d) pracovnicka pre ekonomické ¢innosti zodpovedna za evidenciu dokladov do EIS Magion

e) Pracovnicka spravy majetku

f)  Financ¢na Uctovnicka

2. Aktudlne personalne obsadenie pracovnych pozicii a ich zastupovanie je uvedené v prilohe €. 2 k tomuto
vnutornému predpisu.

3. Vtexte vnutorného predpisu su pouzité tieto skratky:

a) SP - $tatna pokladnica

b) LLF - likvida¢ny list finan¢nej kontroly

c) SDEK - sekretariat dekana

d) PREV - oddelenie prevadzky

e) OKIS - oddelenie komunikacnych a informacnych systémov

4. Neoddelitelnou stéastou tohto vnutorného predpisu su tieto prilohy:

a) Vzor Ziadosti o preddavok (Priloha ¢. 1)

b) Aktualne personalne obsadenie pracovnych pozicii a ich zastupovanie (Priloha €. 2)
5. Tento vnutorny predpis bol prerokovany a schvaleny Vedenim MTF STU diia 14.12.2021.

6. Tento vnutorny predpis nadobuda u¢innost diiom 14.12.2021.

prof. Ing. Milog Cambal, CSc.
dekan MTF STU
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Priloha ¢. 1
Ing. Vlasta Hrdlickova
veduca EKO
Vas list: Nase Cislo: Vybavuje: V Bratislave
XYZ/15. 5. 2013 123/2012 Meno Priezvisko 12. 1. 2016

Vec: Ziadost o poskytnutie preddavku

Tymto Vas Ziadam o poskytnutie preddavku:

O jednorazovy preddavok O mimoriadny preddavok

Suma pozadovaného preddavku: 0,00 Eur

Ucel pozadovaného preddavku:

Cislo bankového Gétu (IBAN), na ktory ma byt preddavok vyplateny:
IBAN SKOO 0000 0000 0000 0000 0000

Zakazka / zdroj / pracovisko :

................................................ Suhlasim / nesdhlasim

meno a priezvisko

O staly preddavok

meno a priezvisko

(veduci / riaditel)

Za rozpocet:

Zakazka Pracovisko Zdroj

PEK

637030

Zakazka je / nie je finan¢ne kryta.

Ing. Eva Lopasovska / Mgr. Daniela Horska Datum: ....ccceeeevveeenee.

Poznamka:

Veduca EKO: Ing. Vlasta Hrdlickova

S poskytnutim zélohy sdhlasim / nesuhlasim. Datum: ....ccceeeevveeenee.

Poznamka:

Tajomnicka: Ing. Alica Tibenska

S poskytnutim zéalohy sdhlasim / nesuhlasim. Datum: ....ccveeeiieees

Poznamka:

...... Podpis: ..ccovvveeeeeeeiiiene,

...... Podpis: ..ccvvveeeeeeeiiieee,

...... Podpis: ..ccoveeeriieeciien,
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Priloha ¢. 2

Aktudlne personalne obsadenie pracovnych pozicii a ich zastupovanie

a) veduca EKO:
Ing. Vlasta Hrdlickova

zastupuje Mgr. Daniela Horska (len pocas nepritomnosti Ing. Vlasty Hrdli¢ckovej)

b) pracovnicky pre plan a rozpocet :
Ing. Eva Lopasovska
Mgr. Daniela Horska
c) pracovnicka pre ekonorvnické cinnosti zodpovednda za pokladnicné operdacie a realizaciu uhrad
bankovym prevodom v SP :
Elena Kopplova (bankovy prevod, pokladna, ihrada platobnou kartou)
zastupuje Ing. Veronika Barankova (bankovy prevod)
zastupuje Viera Fancovicova (pokladna)
zastupuje Ing. Eva LopaSovska, Mgr. Daniela Horska, Ing. Vlasta Hrdli¢kova
( dhrady platobnou kartou )
d) pracovnicka pre ekonomické ¢innosti zodpovedna za evidenciu dokladov do EIS Magion :
Viera Fancovi¢ova

zastupuje Ing. Veronika Barankova

e) pracovnicka spravy majetku:

Ing. Anna Partlova

f) financna uctovnicka:
Andrea Vandakova
Anna Schirova

Emilia Kotaskova



