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V Bratislave 06. 09. 2023
Cislo: 1/2023-SK

Kvestor Slovenskej technickej univerzity v Bratislave v sulade s ¢ldankom 4 bod 2 pism. a)
Smernice rektora Cislo 4/2013 - SR ,Pravidla vydavania internych predpisov Slovenskej
technickej univerzity v Bratislave” zo dfia 03. 10. 2013

vydava
nasledovnu smernicu kvestora

Postup cerpania prostriedkov na propagaciu, reprezentacné ucely, marketingové
a komunikacné aktivity, pohostenie a obCerstvenie na Rektorate a na centralne
financovanych sucastiach Slovenskej technickej univerzity v Bratislave

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Smernica kvestora ,Postup Cerpania prostriedkov na propagdciu, reprezentacné ucely,
marketingové a komunika¢né aktivity, pohostenie a obcerstvenie na Rektorate
a na centralne financovanych sucastiach Slovenskej technickej univerzity v Bratislave
(dalej len ,smernica”) je vnutorna organiza¢na a riadiaca norma Slovenskej technickej
univerzity v Bratislave (dalej len ,,STU“) vydana kvestorom, ktord upravuje:
a) zdasady Cerpania prostriedkov na propagaciu a reprezentacné ucely,
b) cerpanie prostriedkov na propagdciu a reprezentacné ucely,
c) obstaranie propagacnych a darcekovych predmetov,
d) evidenciu propagacnych a darcekovych predmetov.

2. Tato smernica je zavaznd pre zamestnancov Rektoratu STU a centralne financovanych
sucasti STU.

3. Vsade tam, kde sa v tejto smernici uvadza Rektorat STU, rozumie sa tym Rektorat STU

a centrdlne financované sucasti STU, pokial to nie je v rozpore s vyznamom prislusného
ustanovenia.
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Clanok 2
Vymedzenie pojmov

1. Vydavky méZzu byt pouZité, ak bezprostredne suvisia s ¢innostou alebo reprezentaciou

STU.

Na ucely tejto smernice sa tymto rozumeju vydavky na:

a) PR aktivity, ploSnu alebo audiovizudlnu inzerciu v printovych alebo elektronickych
médidch a periodikach (vratane internetu),

b) odborné prezentacie, seminare a konferencie urcené partnerom, odbornej a laickej
verejnosti, absolventom, Studentom a uchadzacom o Studiu,

c) propagacné tlacoviny, prospekty, kataldgy, obalovy material,

d) reklamné nosice — billboardy, panely, svetelna reklama, putace,

e) vyuZitie internetového prostredia s cielom propagdcie (umiestnenie reklamnych
bannerov, webové linky, internetovy direct mail, socidlne siete),

f) vyroba a vysielanie rozhlasovych a televiznych reklamnych relacii a pod.,

g) propagacné a darcekové predmety

h) ostatné sluzby suvisiace s propagaciou,

i) vydavky na pohostenie,

j) vydavky na obcerstvenie

2. V podmienkach Rektordtu STU sa povazuju za:

a) pohostenie — pracovné ranajky, pracovny obed, pracovna vecera, recepcia, banket,
koktail a pod.,

b) obcerstvenie — kava, ¢aj, ostatné ndpoje, ovocie, drobné pecivo, chlebicky, resp. teply
a studeny bufet obstarany dodavatelskym sp6sobom,

c) propagacny predmet — predmet oznaceny logom STU, ktory je urceny SirSej odbornej
aj laickej verejnosti, Studentom, uchadza¢om o studium a spolupracujucim institiciam,
najma na konferencidch, seminaroch, veltrhoch, prezentaciach a inych aktivitach
propagujucich STU (drobny tovar ako per3, klucenky, odznaky, hrnceky, Siltovky, tricka,
mikiny,...), pricom celkova obstardvacia cena sa bude z u¢tovného a dariového hladiska
posudzovat do 17 EUR a nad 17 EUR; za propagacny predmet sa nepovazuje daréekova
reklamna poukdaZka, a to ani v pripade, ked je oznacend logom STU?,

d) darcéekovy predmet — predmet, ktory nie je oznaceny logom STU, ma vSak osobity
charakter a Uzitkovd hodnotu pre obdarovanu osobu, pricom sluzi ako podakovanie
za spoluprdcu a prejaveny zaujem o STU (keramika, krystal, umelecké predmety,
obrazy a pod.), pricom jeho celkova obstaravacia cena neprevysuje 250,- EUR,

1§21 ods. 1 pism. h) zdkona &. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov.
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e) oficidlna navsteva
— tuzemska alebo zahrani€na ndvsteva, prijatd na urovni ¢lenov Vedenia STU.

3) V podmienkach Rektordtu STU moZno poskytnut:

a) pohostenie pri oficidlnych tuzemskych a zahrani¢nych navstevach, ako aj
pri pracovnych rokovaniach akademickych a samospravnych organov STU, ktoré trvaju
viac ako 4 hodiny,

b) obcerstvenie pre ucastnikov pracovnych stretnuti uskutocnenych v zasadacich
priestoroch STU aj mimo nich vo forme:

- kava, ¢aj, napoje - pri pracovnych stretnutiach akademickych a samosprdvnych
organov STU

- kava, ¢aj, ndpoje, ovocie, chlebicky, pecivo, dezert - pri pracovnych stretnutiach
a zasadnutiach Spravnej rady STU

c) obclerstvenie a pohostenie pre ucastnikov pracovnych stretnuti, financované
z projektovych prostriedkov, a to podla podmienok definovanych v prisluSnom
projekte

4) V sulade s osobitnym predpisom? je STU opravnend uhradzat vydavky na reprezentaéné
a propagacné ucely zo svojho rozpoctu v nevyhnutnom rozsahu.

5) Vydavky na reprezentacné ucely mozu byt pouZité aj na thradu nakladov spojenych:
a) s pobytom oficidlnych hosti (uvitanie, ubytovanie, doprava, prendjom miestnosti,
timocenie, vstupné na kulturne a spolo¢enské podujatia a pod.),
b) so spolocenskymi, kultdrnymi, Sportovymi alebo inymi podujatiami suvisiacimi
s propagdaciou STU,
c) sndkupom propagaénych a daréekovych predmetov a suvisiacim obalovym
materialom.

6) V pripade oficialnej navstevy je mozné podat tiez alkoholické napoje, zodpovedajuce jej
vyznamu, povahe a di?ke trvania prijatia. Na reprezentatné Glely je mozné podat
alkoholické ndpoje aj pri vyznamnych akademickych slavnostiach a ceremonialoch
(inauguracia, udelenie ¢estného doktoratu, menovanie docentov a pod.).

7) Obstaravacia cena propagacného alebo daréekového predmetu zahina aj DPH a vsetky
vedlajSie ndklady, ako su napriklad naklady na tla¢, razbu, vySivku, prepravu, balenie,
graficku pripravu a pod.

2 § 34 zakona €. 523/2004 Z. z. o rozpoétovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov.
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Clanok 3
Vseobecné zasady Cerpania prostriedkov na propagaciu a reprezentacné ucely

1) Objem prostriedkov na propagaciu a reprezentacné ucely zahfia rozpocet STU
na prislusny rozpoctovy rok.

2) Rozhodovanie o objeme a spOsobe Cerpania prostriedkov je v kompetencii kvestora
STU. Schvalovanie a podpisovanie sa riadi smernicou upravujucou vykonavanie
zakladnej finan¢nej kontroly na Rektorate STU.

3) Cerpanie prostriedkov na propagaciu a reprezentacné UGcely musi byt v sulade
s osobitnym zdkonom?3, musi byt hospoddrne a vecne opodstatnené a je vecne
pripustné len z pracovnych, hospodarskych alebo spolo¢enskych dévodov.

4) Cerpanie prostriedkov na propagaciu a reprezentaéné Gcely je mozné:

a) na zaklade Ziadosti o jednorazovu zalohu
- schvalenu prislusnym veducim alebo prislusSnym prorektorom, a nasledne
kvestorom, pricom budu schvalené finanéné prostriedky zaslané na osobny ucet
zamestnanca (Priloha €. 1),
- zalohu v hotovosti, vyplatenid z pokladne, je moiné poskytnut iba
vo vynimoc¢nych pripadoch.
Poskytnutd zaloha musi byt zuc¢tovana najneskoér do 5. diia nasledujiceho mesiaca.

b) bezhotovostnou platbou prostrednictvom pridelenej sluzobnej platobnej karty,
pricom tato modze byt pouZitd na ndkup tovaru a sluZieb az na zaklade objednavky,
ktora prebehla riadnym schvalovacim procesom a zodpoveda postupom o vykonani
zakladnej financ¢nej kontroly.

Akykolvek iny spbsob pouZitia karty vopred je povazovany za poruSenie zakona
o finanénej kontrole a audite. Désledky a postihy vyplyvajlice z porusenia tohto
zakona zndsa zamestnanec, ktory takuto platbu uskutocnil.

c) uhradou faktury od doddvatela, a to na zaklade objedndvky, ktora prebehla riadnym
schvalovacim procesom azodpoveda postupom o vykonani zakladnej finanénej
kontroly.

3 Zakon €. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov.
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5) Zodpovednost za Cerpanie prostriedkov maju zodpovedni zamestnanci prislusnych
utvarov, disponujucich s finanénymi prostriedkami na propagaciu a reprezentacné
Ucely (utvar prace s verejnostou, Utvar medzinarodnych vztahov, projektové stredisko,
kancelaria rektora).

6) Prekrocenie Cerpania ro¢ného limitu na propagaciu a reprezentacné ucely je mozné
len so suhlasom kvestora a na zdklade Upravy rozpoctu.

7) Rocny limit, nevyéerpany v rozpoctovom roku, nie je mozné preniest do nasledujiuceho
rozpoctového roku.

8) Vsetky vydavky na propagiaciu a reprezentacné ucely podliehaju zuc¢tovaniu, t. j. musia
byt riadne preukazané, doloZzené dokladmi o zaplateni, ktoré obsahuju vsetky
potrebné nalezitosti u¢tovného a dariového dokladu v zmysle platnych predpisov.

Clanok 4
Cerpanie prostriedkov na reprezentaéné a propagacné ucely,
na marketingové a komunikacné aktivity

1) Propagdaciu, marketingové a komunikacné aktivity v sulade s planom komunikaénych
aktivit STU na prislusné obdobie zabezpecuju zodpovedni zamestnanci prislusnych
utvarov, disponujucich s finanénymi prostriedkami na takéto ucely (Utvar prace
s verejnostou, Utvar medzinarodnych vztahov, projektové stredisko, kancelaria
rektora).

2) Cerpanie prostriedkov je moiné aj formou preddavku na zéaklade Ziadosti
na poskytnutie preddavku na reprezentacné vydavky (Priloha €. 1).

3) Pri udhrade vydavkov prostrednictvom sluZzobnej platobnej karty je potrebné
k vyucétovaniu priloZit original dokladu o kupe tovaru a sluzieb, podpisany drzitelom
sluzobnej platobnej karty.

4) Zuctovanie Cerpanych vydavkov na reprezentacné ucely sa predklada ekonomickému
utvaru Rektoratu STU na mesacnej baze, ato najneskér do 5 pracovnych dni
po ukonceni prislusného mesiaca (Priloha ¢. 2). Sucastou vylcétovania musia byt
origindly dokladov o Uhrade a zoznam Ucastnikov.
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Clanok 5
Obstaranie propagacnych a darcekovych predmetov

1) Propagacné predmety zabezpecuju zodpovedni zamestnanci prislusnych utvarov,
disponujucich finan¢nymi prostriedkami na takéto ucely (Utvar prace s verejnostou,
Utvar medzindrodnych vztahov, projektové stredisko, kancelaria rektora).

2) Vizudl propagacnych predmetov schvaluje Utvar prace s verejnostou, a to za ucelom
zabezpecenia jednotnej prezentdcie STU.

3) Darcekové predmety poskytuje Vedenie STU oficidlnym tuzemskym alebo
zahraniénym navstevam v ramci pracovnych stretnuti a rokovani, na spolo¢enskych a
Sportovych podujatiach a aktivitdch, propagujucich moZnosti Studia na STU.
Zabezpecuje ich kancelaria rektora.

4) Kazdy nakup darcekovych predmetov musi byt odsuhlaseny kvestorom, pri¢om ich
obstaravacia cena nesmie prevySovat sumu 250,- €.
Clanok 6
Evidencia propagacnych a darcekovych predmetov

Dokumentaciu o obstarani propagacnych predmetov zabezpecuju zodpovedni
zamestnanci prislusnych utvarov, ktoré ich z pridelenych finanénych prostriedkov zakupili
(Utvar prace sverejnostou, Utvar medzindrodnych vztahov, projektové stredisko,
kancelaria rektora).

Dokumentaciu o obstarani daréekovych predmetov zabezpecuje kanceldria rektora.
Evidenciu propagacnych predmetov vedie prislusny Utvar, ktory si propagacné predmety
zo svojich prostriedkov zakupil (Utvar prace s verejnostou, Utvar medzinarodnych vztahov,

projektové stredisko, kanceldria rektora), a to v zmysle Prilohy €. 3.

Evidenciu darcekovych predmetov vedie kanceldria rektora v zmysle Prilohy €. 4.
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Clanok 7
Zaverecné ustanovenia

Neoddelitelnou sucastou tejto smernice su nasledovné prilohy:

Priloha ¢ 1 — Ziadost na poskytnutie jednorazovej finan¢nej zalohy/preddavku
na reprezentacné vydavky

Priloha €. 2 - Vyuctovanie reprezentacnych vydavkov

Priloha €. 3 - Evidencia dar¢ekovych predmetov

Priloha €. 4 - Evidencia propagacnych predmetov

Akékolvek zmeny a doplnenia tejto smernice si mozné len na zaklade dcislovanych,
kvestorom podpisanych, dodatkov k smernici.

Kvestor je opravneny po vydani kazdého dodatku k tejto smernici vydat spolu s dodatkom
aj uplné znenie tejto smernice.

Tato smernica nadobuda platnost driom jej vydania a G¢innost diiom 15. september 2023.

Ing. Olga Matuskova
poverenda vykonom funkcie kvestora
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Priloha ¢. 1

ZIADOST NA POSKYTNUTIE
JEDNORAZOVEJ FINANCNEJ ZALOHY/PREDDAVKU NA REPREZENTACNE VYDAVKY*

OrganizaCny Utvar: e
Meno a priezvisko:
Nakladové stredisko: s
UCel: s
SUMAVE: e

GiSloO GELU: et ranes
(len v pripade, ak ma byt zdloha prevedena na osobny ucet zamestnanca)

Odsuhlasil/Datum:
IMeEnNo @ FUNKCIA: et

Podpis: e

Schvalil/Datum:

POdPIS: e
kvestor

*nehodiace sa Skrtnite
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Priloha ¢. 2
VYUCTOVANIE REPREZENTACNYCH VYDAVKOV

Organizacny utvar:

Meno a priezvisko:

Nakladové stredisko:

Mesiac:

Poskytnuty preddavok v €:

Dna:

UCEL POUZITIA NAzov POCET

. q s e, . . 5 g DN
(ddtum, akcia) (institucia/delegdcia*) UCASTNIKOV SUMA NA

Vyuctovanie predklada:

Dna:

Vyuctovanie schvalil:

Preplatok/Nedoplatok:

Prilohy (doklady o uhrade, faktiry, menny zoznam a pod.):
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Priloha €. 3

EVIDENCIA DARCEKOVYCH PREDMETOV
DRUH DP:
POCIATOCNY - PREVZATE UCEL/AKCIA PODP’S,/,DA Tum KONECNY
DNA s v ., (preberajica osoba STAV
STAV (ks) institucia/meno a priezvisko) 2a STU)
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Priloha ¢. 4
EVIDENCIA PROPAGACNYCH PREDMETOV
DRUH PP:
POCIATOCNY . PREVZATE L KONECNY
STAV DNA (ks) UCEL PODPIS STAV
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