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Slovenska technicka univerzita v Bratislave, Vazovova 5, Bratislava

V Bratislave 14.12.2016
Cislo: 3/2016-SK

Kvestor Slovenskej technickej univerzity v Bratislave (dalej tiez ,,STU“) v sulade s ¢lankom 4
bod 2 pism. a) smernice rektora Cislo 4/2013-SR Pravidla vydavania internych predpisov
Slovenskej technickej univerzity v Bratislave vydava nasledovnu smernicu kvestora

Zalohy v hotovosti
na Rektorate a centralne financovanych sucastiach
Slovenskej technickej univerzity v Bratislave:

Clanok 1
Uvodné a spolo¢né ustanovenia

1. Smernica kvestora Zalohy v hotovosti na Rektordte a centralne financovanych sucastiach
Slovenskej technickej univerzity v Bratislave (dalej len ,smernica kvestora“) upravuje
zasady poskytovania finanénych zaloh na nakup tovarov ana zabezpeclenie sluZieb
v hotovosti (dalej spolu tiez ako ,,drobny ndkup“).

2. Smernica kvestora je zavazna pre zamestnancov Rektoratu STU! a pre zamesthancov
centrdlne financovanych sucasti STUZ

3. Stéla zéloha sa poskytuje na zéklade pisomnej Ziadosti o stalu zalohu (dalej len ,Ziadost*).
Ziadost podpisuje veduci organizaénej zlozky zamestnanca, ktorému ma byt zaloha
poskytnutd aschvaluje kvestor. Na zaklade schvdlenej Ziadosti sa uhradzaju vydavky
v hotovosti pocas prislusného kalendarneho roka.

4. Jednorazovd zdloha sa poskytuje poverenym zamestnancom (¢lanok 2 bod 1 tejto
smernice kvestora) vyluéne na zdklade pisomne] Ziadosti vopred schvalenej vedicim
organizacnej zlozky, ktora drobny nakup mieni uskutocnit a kvestorom.

5. Ak zvyznamu jednotlivého ustanovenia nevyplyva inak, tam kde je uvedené ,zdloha“,
rozumie sa tym tak jednorazova zaloha ako aj stala zaloha.

! Organiza&ny poriadok Rektoratu STU &islo 10/2012-N v platnom zneni.
? Clanok 2 bod 7 Organizacného poriadku STU ¢islo 15/2008-N v platnom zneni.



Clanok 2
Zasady poskytovania finanénych zaloh
na nakup tovarov a sluzieb v hotovosti

1. Drobny ndkup v hotovosti uskutocniuji pre jednotlivé organizaéné zlozky zamestnanci
prislusnej organizacnej zlozky, ktori maju na tento ucel uzatvorené Dohody o hmotnej
zodpovednosti (dalej len ,,povereni zamestnanci®).

2. Uzatvorenie Dohody o hmotnej zodpovednosti zabezpecuje veduci prisluSnej organizacnej
zlozky, a to na Oddeleni finanéného G&tovnictva.®

3. Poverenym zamestnancom sa moze poskytnut jednorazova zaloha alebo stala zaloha.

4. Zalohy sa poverenym zamestnancom vyplacaju v pokladni Rektordtu STU?
v pokladni¢nych hodinach.

Clanok 3
Stale zalohy

1. VzZiadosti musia byt presne Specifikované vydavky, na ktoré bude stdla zaloha
poskytnuta.

2. Vyska poskytnutej stalej zalohy nesmie prekroc¢it 100 EUR (slovom: jednosto eur).
Organizacné zlozky zabezpecujuce drobny nakup v hotovosti aj pre iné organizacné zlozky,
moézu mat na zdklade pisomného rozhodnutia kvestora sumu poskytnutej zalohy
primerane zvysenu.

3. Ziadost sa predkladad spravidla na zacdiatku Gc¢tovného obdobia (kalendarneho roka),
pricom stala zdloha musi byt za¢tovana do 31. decembra prislusného kalendarneho roka.

Ziadost podlieha zékladnej finanénej kontrole v zmysle osobitnych predpisov.*

4. Stalu zadlohu je moiné pouzit vyluéne na ndakup tovarov asluzieb Specifikovanych
v Ziadosti.”

5. Vysku stalej zalohy nemozno’ v prislusnom kalenddrnom mesiaci prekro¢it.

% Clanok 10 bod 6.3 Organizaéného poriadku Rektoratu STU &islo 10/2012-N v platnom zneni.

* Zakon €. 357/2015 Z. z. o finan&nej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zékonov.

% 7akon €. 291/2002 Z. z. o Statnej pokladnici a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorich
predpisov.
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V pripade, Ze povereny zamestnanec prekroci vysku stalej zalohy urcenud na prislusny
mesiac, vydavky hradené nad rdmec takto urcenej stdlej zalohy je Ekonomicky utvar
Rektoratu STU opravneny nepreplatit.

Vydavky realizované prostrednictvom stdlej zdlohy sa uc¢tuju na zaklade predlozenych
uctovnych dokladov, ktoré musia spliat naleZitosti Uctovnych a darnovych dokladov
v zmysle osobitnych predpisov®.

Za vecnu aformalnu spravnost uctovnych dokladov o uskutoénenych vydavkoch
realizovanych prostrednictvom stalej zalohy zodpoveda povereny zamestnanec a prislusny
veduci organizacnej zlozky.

Doklady predlozené na zuctovanie je prislusny povereny zamestnanec povinny predlozit
na Ekonomicky utvar Rektordtu STU na samostatnej prilohe, ato ako original
a sucasne jedna koépia origindlu z dovodu zachovania trvanlivosti Uétovného zaznamu
(spravidla ide o doklady z elektronickej registracnej pokladne).

Povereny zamestnanec je povinny predloZit Gctovné doklady do 25. dna prislusného
kalendarneho mesiaca, bez ohladu na vysku cerpania stdlej zdlohy uréenej na kalendarny
mesiac, pricom nesmie presiahnut maximalnu vysku poskytnutej stalej zalohy, t.j. 100
EUR.

V pripade, Ze vydavky hradené zo stalej zalohy nie su v sulade so Ziadostou o poskytnutie
stdlej zalohy, Ekonomicky utvar Rektoratu STU je oprdvneny takéto vydavky nepreplatit,
a to z dovodu porusenia osobitného predpisu.4

Vyuctovanie stalej zalohy ku koncu kalendarneho roka sa riadi aktudlnymi pisomnymi
pokynmi Ekonomického Utvaru Rektoratu STU.

Clanok 4
Jednorazové zalohy
Jednorazova zdaloha sa poskytuje poverenym zamestnancom vyluéne na zdklade vopred
odsuhlasenej Ziadosti veducim organizacnej zlozky, ktord drobny nakup mieni uskutocnit

7
a kvestorom.

V Ziadosti musi byt presne Specifikovany ucel a zdroj financovania.

® zakon €. 431/2002 Z. z. o Utovnictve v zneni neskordich predpisov, zakon & 222/2004 Z. z. o dani z pridanej
hodnoty v zneni neskorsich predpisov.

7 Smernica kvestora &slo 3/2013-SK Obeh Gétovnych dokladov v podmienkach univerzitnych pracovisk a
vybranych ucelovych zariadeni Slovenskej technickej univerzity v Bratislave.
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3. Jednorazova zdloha sa poskytuje maximalne do vysky 100 EUR (slovom: jednosto eur)
EUR, vo vynimoc¢nych pripadoch odsuhlasenych kvestorom maximalne do vysky 500 EUR
(slovom: patsto eur).

Clanok 5
Vyuctovanie jednorazovej zalohy

1. Doklady o zrealizovanom drobnom nakupe predkladd povereny zamestnanec, ktory
vyuctovava zalohu, na Ekonomicky utvar Rektordtu STU do 5 (piatich) dni od poskytnutia
zalohy.

2. Vpripade, Ze zaloha bola pouzitd na iny Ucel nez bol uvedeny a odsuhlaseny v Ziadosti,
Ekonomicky utvar Rektoratu STU je opravneny drobny nakup nepreplatit a to z dévodu
porudenia osobitného predpisu.’

3. Original dokladu/dokladov preukazujucich pouZitie zalohy je potrebné priloZit na
samostatnej prilohe; doklady z registracnej pokladnice je potrebné pre zabezpecenie
trvanlivosti uc¢tovného dokladu predkladat aj v ich képii.

4. Ak su vydavky na drobny ndkup nizsie ako bola poskytnuta zdloha, povereny zamestnanec
pri vyuctovani sucasne vrati zostatok jednorazovej zalohy, ato v hotovosti do pokladne
Rektoratu STU, v ¢ase pokladni¢nych hodin.

Clanok 6
Zaverecné ustanovenia

1. Za obozndmenie podriadenych zamestnancov stouto smernicou kvestora zodpoveda
prislusny nadriadeny veduci.

2. Akékolvek zmeny a doplnenia tejto smernice kvestora je mozné vykonat iba Cislovanymi
dodatkami k nej, podpisanymi kvestorom.

3. Tato smernica nadobuda U¢innost driom 1. janudr 2017.

Ing. Dusan Faktor, PhD.2

kvestor

® Original podpisanej smernice kvestora &islo 3/2016-SK Zalohy v hotovosti na Rektorite a centralne
financovanych sucastiach Slovenskej technickej univerzity v Bratislave je uloZeny a k nahliadnutiu pristupny na
pravnom a organizacnom Utvare Rektoratu STU.



