V Bratislave 12. 9. 2025
PRIKAZ
riaditel'a Fyzikalneho dstavu SAV, v. v. i.

k vykonavaniu zakladnej financnej kontroly a obehu vybranych actovnych dokladov
na Fyzikalnom tstave SAV, v.v.i. (d’alej len ,,FU SAV*)

V stilade so zdkonom ¢. 357/2015 Z. z. o financnej kontrole a vniitornom audite a o zmene a

doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov a zdkonom ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve
v zneni neskorsich predpisov vyddvam tento prikaz:

1)

2)

Cl1
Zakladna financna kontrola k vybranym financnym operaciam

Zékladna financ¢na kontrola (d’alej len ZFK*)

sa realizuje viacerymi kontrolnymi tkonmi a postupmi. Vediici zamestnanec hospoddrsko —
financného iitvaru (dalej len ,HFU“) zabezpeci, aby overovanie ZFK zahffialo cely stibor

postupov a ¢innosti, ktoré je potrebné vykonat' v procese realizacie financnych operacii v zmysle
prislusného interného riadiace aktu'.

-

Finan¢né operacie a pouzitie prislusnych formuldrov (ziadank

Finan¢nou operaciou alebo jej Castou sa rozumie prijem, poskytnutie alebo pouZzitie verejnych
financii, pravny tikon alebo iny tikon majetkovej povahy?.

a) Zabezpecenie dodavky tovaru, prac a sluzieb (vratane drobnych nakupov)

Ziadatel?, ktory poZaduje zabezpecenie dodavky tovaru, prac a sluZieb (realizovanie nakupov)
je povinny predloZit’ vyplnent Ziadanku na zabezpecenie dodavky tovaru, prac a sluzieb:

e Priloha ¢.1_Ziadanka ndkup do 1.000 EUR (vréatane drobného nakupu)
e Priloha ¢.2_zZiadanka nakup od 1.000,01 EUR do 50.000 EUR
e Priloha ¢.3_Ziadanka zaloha na drobny nakup

b) Vykonanie finan¢nej operacie

Ziadatel, ktory pozaduje vykonanie financnej operacie (ako napr. tihrada zmluvné plnenie,
financné zuctovanie dotacie, a pod.), je povinny predloZit’ vyplnend Ziadanku na vykonanie
financnej operacie:

e Priloha ¢.4_Ziadanka vykonanie financnej operacie

Ziadanku (Priloha ¢&. 4) je Ziadatel' povinny predloZit' aj v pripade, Ze na dodavku tovaru, prac a
sluZieb alebo ind finan¢nu operaciu je uzatvorena platna zmluva.

c¢) Fakturacia (vystavenie odberatel’skej faktiry)

! Smernica o vykone zakladnej financnej kontroly na FU SAV
2 § 2 pism. d) zakona o financnej kontrole
® 7iadatel je zamestnanec FU SAV alebo doktorand



3)

4)

1)

Na zdklade uzatvorenej zmluvy alebo prijatej objedndvky od odberatela je prisluSny vediici
zamestnanec / vediici grantu povinny predlozit’ Ziadanku na vykonanie financ¢nej operacie:

* Priloha ¢.6_Ziadanka na vystavenie odberatel'skej fakttiry
d) Vynictovanie realizovaného drobného nakupu a preddavku

Ziadatel, ktory realizoval drobny nakup, je povinny predloZit spolu s vyti¢tovanim fotoképiu
odstihlasenej Ziadanky, ktorou poZadoval zabezpecCenie dodavky tovaru, prac a sluZieb (Priloha
€.1). Schvéalend a podpisanad fotoképia Ziadanky (Priloha ¢.1) bude Ziadatelovi dorucena na
pracovny mail (meno.priezvisko@savba.sk) poverenym zamestnancom HFU. V tlacive
vyuctovanie drobného nakupu je Ziadatel' povinny uviest’ akou formou boli hradené vydavky (z
vlastnych prostriedkov, kartou organizacie alebo poskytnutym preddavkom).

® Priloha ¢.5_vytctovanie drobného ndkupu
¢ Priloha ¢.1_Ziadanka nakup do 1.000 EUR (Ziadanka, ktorou bol poZadovany nakup)

e) Zmena zadctovanej skutocnosti / Pretictovanie

Vediici zamestnanec / vediici grantu, ktory Ziada o zmenu zauctovanej skuto€nosti — preti¢tovanie
poloZiek medzi grantami, je povinny predloZit’ vyplnent Ziadanku:

e Priloha ¢.7_zZiadanka na pretictovanie nakladov
f) Prevod financnych prostriedkov medzi Gctami FU SAV

Vediici zamestnanec / veduici grantu, ktory Ziada o prevod finan¢nych prostriedkov medzi Gc¢tami
FU SAYV, je povinny predloZit’ vyplnent Ziadanku:

* Priloha ¢.8_platobny prikaz_prevod FP FU

ZAavizné pokyny k Ziadankam

® Realiz4cia finanCnej operacie je podmienend potvrdenim (podpisanim) Ziadanky vSetkymi
zamestnancami, ktori su zodpovedni za vykon ZFK pre prislusni finan¢nud operaciu.

e Financnu operaciu nie je pripustné realizovat’ bez predloZenej schvalenej Ziadanky. Doklady
(napr. doklady preukazujice ndkup realizovany vlastnymi financnymi prostriedkami
Ziadatela_tzv. blocky), ktoré budu predloZené bez schvalenej Ziadanky, nebudu akceptované.

® (Odstuhlasena Ziadanka tvori prilohu ti¢tovného dokladu.

¢ Formulare Ziadaniek st prilohou tohto prikazu a ich pouZivanie je zavdzné pre vSetkych
zamestnancov a doktorandov FU SAV.

Zamestnanec vykonavajuci ZFK v oblasti svojej pdsobnosti, ktort upravuje smernica ,,Smernica
o vykone ZFK na FU SAV*, je povinny vykonat ju spravne a vcas v stlade s tymto prikazom.
V pripade zistenia nezrovnalosti je povinny bezodkladne tito skutocnost oznamit vedicemu
zamestnancovi, ktorého sa financna operacia tyka, pre odstranenie nedostatkov a zabezpecenia
napravy.

ClL.2
Obeh vybranych tactovnych dokladov

Pravidla obehu vybranych ti¢tovnych dokladov sd upravené v prilohe €.11.

Zaverecné ustanovenia



1) Prilohou tohto prikazu st upravené tlaciva:

® Priloha ¢.1_ziadanka nakup do 1.000 EUR

® Priloha ¢.2_zZiadanka nakup od 1.000,01 Eur do 50.000 EUR
e Priloha ¢.3_zZiadanka zaloha na drobny nakup

® Priloha ¢.4_ziadanka vykonanie finan¢nej operacie

¢  Priloha €.5_vytctovanie drobného nakupu

e Priloha ¢.6_ziadanka na vystavenie odberatel'skej faktury
® Priloha ¢.7_ziadanka na pretc¢tovanie nakladov
 Priloha ¢.8_platobny prikaz_prevod FP FU

¢ Priloha ¢.9_objednavka SK

¢ Priloha ¢.10_objednavka ANG

e Priloha ¢.11_tabul'ka obeh vybranych t¢tovnych dokladov

2) V pripade, Ze zo strany zamestnancov preukazatelne ddjde k opakovanému poruSeniu tohto
prikazu, tento skutok sa bude posudzovat ako poruSenie pracovnej discipliny menej zdvaznym
spdsobom.

3) Oboznamenie sa zamestnancov a doktorandov s tymto prikazom zabezpeci vedici oddelenia
podl'a organizacného poriadku.

4) Tento prikaz nadobuda platnost’ diiom podpisania a tG¢innost’ 19. septembra 2025.

Doc. Mgr. Mario Ziman, PhD.
riaditel FU SAV, v. v. i.



