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Slovenská technická univerzita v Bratislave, Vazovova 5, Bratislava 

 

V Bratislave 06. 09. 2023 

Číslo: 1/2023-SK 

 

Kvestor Slovenskej technickej univerzity v Bratislave v súlade s článkom 4 bod 2 písm. a) 

Smernice rektora číslo 4/2013 - SR „Pravidlá vydávania interných predpisov Slovenskej 

technickej univerzity v Bratislave“ zo dňa 03. 10. 2013 

 

v y d á v a 

nasledovnú smernicu kvestora 

 

Postup čerpania prostriedkov na propagáciu, reprezentačné účely, marketingové 

a komunikačné aktivity, pohostenie a občerstvenie na Rektoráte a na centrálne 

financovaných súčastiach Slovenskej technickej univerzity v Bratislave 

 

 

Článok 1 

Úvodné ustanovenia 

 
1. Smernica kvestora „Postup čerpania prostriedkov na propagáciu, reprezentačné účely, 

marketingové a komunikačné aktivity, pohostenie a občerstvenie na Rektoráte 

a na centrálne financovaných súčastiach Slovenskej technickej univerzity v Bratislave“ 

(ďalej len „smernica“) je vnútorná organizačná a riadiaca norma Slovenskej technickej 

univerzity v Bratislave (ďalej len „STU“) vydaná kvestorom, ktorá upravuje: 

a) zásady čerpania prostriedkov na propagáciu a reprezentačné účely, 

b) čerpanie prostriedkov na propagáciu a reprezentačné účely, 

c) obstaranie propagačných a darčekových predmetov, 

d) evidenciu propagačných a darčekových predmetov.  

 

2. Táto smernica je záväzná pre zamestnancov Rektorátu STU a centrálne financovaných 

súčastí STU. 

 

3. Všade tam, kde sa v tejto smernici uvádza Rektorát STU, rozumie sa tým Rektorát STU 

a centrálne financované súčasti STU, pokiaľ to nie je v rozpore s významom príslušného 

ustanovenia. 

 
 



 

 
 

3/13 

7. zasadnutie V STU, 06.09.2023 
Návrh Smernice kvestora 

Postup čerpania prostriedkov na propagáciu, reprezentačné účely, marketingové a komunikačné 
aktivity, pohostenie a občerstvenie na Rektoráte a na centrálne financovaných súčastiach 

Slovenskej technickej univerzity  v Bratislave 
Ing. Oľga Matúšková 

 

Článok 2 

Vymedzenie pojmov 

 

1. Výdavky môžu byť použité, ak bezprostredne súvisia s činnosťou alebo reprezentáciou 

STU. 

Na účely tejto smernice sa týmto rozumejú výdavky na: 

a) PR aktivity, plošnú alebo audiovizuálnu inzerciu v printových alebo elektronických 

médiách a periodikách (vrátane internetu), 

b) odborné prezentácie, semináre a konferencie určené partnerom, odbornej a laickej 

verejnosti, absolventom, študentom a uchádzačom o štúdiu,  

c) propagačné tlačoviny, prospekty, katalógy, obalový materiál, 

d) reklamné nosiče – billboardy, panely, svetelná reklama, pútače, 

e) využitie internetového prostredia s cieľom propagácie (umiestnenie reklamných 

bannerov, webové linky, internetový direct mail, sociálne siete), 

f) výroba a vysielanie rozhlasových a televíznych reklamných relácií a pod., 

g) propagačné a darčekové predmety  

h) ostatné služby súvisiace s propagáciou, 

i) výdavky na pohostenie, 

j) výdavky na občerstvenie 

 

2. V podmienkach Rektorátu STU sa považujú za: 

a) pohostenie – pracovné raňajky, pracovný obed, pracovná večera, recepcia, banket, 

koktail a pod., 

b) občerstvenie – káva, čaj, ostatné nápoje, ovocie, drobné pečivo, chlebíčky, resp. teplý 

a studený bufet obstaraný dodávateľským spôsobom, 

c) propagačný predmet – predmet označený logom STU, ktorý je určený širšej odbornej 

aj laickej verejnosti, študentom, uchádzačom o štúdium a spolupracujúcim inštitúciám, 

najmä na konferenciách, seminároch, veľtrhoch, prezentáciách a iných aktivitách 

propagujúcich STU (drobný tovar ako perá, kľúčenky, odznaky, hrnčeky, šiltovky, tričká, 

mikiny,...), pričom celková obstarávacia cena sa bude z účtovného a daňového hľadiska 

posudzovať do 17 EUR a nad 17 EUR; za propagačný predmet sa nepovažuje darčeková 

reklamná poukážka, a to ani v prípade, keď je označená logom STU1, 

d) darčekový predmet – predmet, ktorý nie je označený logom STU, má však osobitý 

charakter a úžitkovú hodnotu pre obdarovanú osobu, pričom slúži ako poďakovanie 

za spoluprácu a prejavený záujem o STU (keramika, kryštál, umelecké predmety, 

obrazy a pod.), pričom jeho celková obstarávacia cena neprevyšuje 250,- EUR, 

                                            
1 § 21 ods. 1 písm. h) zákona č. 595/2003 Z. z. o dani z príjmov v znení neskorších predpisov. 
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e) oficiálna návšteva 

– tuzemská alebo zahraničná návšteva, prijatá na úrovni členov Vedenia STU. 

 

3) V podmienkach Rektorátu STU možno poskytnúť: 

a) pohostenie pri oficiálnych tuzemských a zahraničných návštevách, ako aj 

pri pracovných rokovaniach akademických a samosprávnych orgánov STU, ktoré trvajú 

viac ako 4 hodiny, 

b) občerstvenie pre účastníkov pracovných stretnutí uskutočnených v zasadacích 

priestoroch STU aj mimo nich vo forme: 

- káva, čaj, nápoje - pri pracovných  stretnutiach akademických a samosprávnych 

orgánov STU 

- káva, čaj, nápoje, ovocie, chlebíčky, pečivo, dezert  - pri pracovných stretnutiach  

a zasadnutiach Správnej rady STU  

c) občerstvenie a pohostenie pre účastníkov pracovných stretnutí, financované 

z projektových  prostriedkov, a to podľa podmienok definovaných v príslušnom 

projekte 

 

4) V súlade s osobitným predpisom2 je STU oprávnená uhrádzať výdavky na reprezentačné 

a propagačné účely zo svojho rozpočtu v nevyhnutnom rozsahu. 

 

5) Výdavky na reprezentačné účely môžu byť použité aj na úhradu nákladov spojených: 

a) s pobytom oficiálnych hostí (uvítanie, ubytovanie, doprava, prenájom miestností, 

tlmočenie, vstupné na kultúrne a spoločenské podujatia a pod.), 

b) so spoločenskými, kultúrnymi, športovými alebo inými podujatiami súvisiacimi 

s propagáciou STU, 

c) s nákupom propagačných a darčekových predmetov a súvisiacim obalovým 

materiálom. 

 

6) V prípade oficiálnej návštevy je možné podať tiež alkoholické nápoje, zodpovedajúce jej 

významu, povahe a dĺžke trvania prijatia. Na reprezentačné účely je možné podať 

alkoholické nápoje aj pri významných akademických slávnostiach a ceremoniáloch 

(inaugurácia, udelenie čestného doktorátu, menovanie docentov a pod.).  

 

7) Obstarávacia cena propagačného alebo darčekového predmetu zahŕňa aj DPH a všetky 

vedľajšie náklady, ako sú napríklad náklady na tlač, razbu, výšivku, prepravu, balenie, 

grafickú prípravu a pod. 

                                            
2 § 34 zákona č. 523/2004 Z. z. o rozpočtových pravidlách verejnej správy a o zmene a doplnení niektorých 
zákonov v znení neskorších predpisov. 
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Článok 3 

Všeobecné zásady čerpania prostriedkov na propagáciu a reprezentačné účely 

 

1) Objem prostriedkov na propagáciu a reprezentačné účely zahŕňa rozpočet STU 

na príslušný rozpočtový rok. 

 

2) Rozhodovanie o objeme a spôsobe čerpania prostriedkov je v kompetencii kvestora 

STU. Schvaľovanie a podpisovanie sa riadi smernicou upravujúcou vykonávanie 

základnej finančnej kontroly na Rektoráte STU. 

 

3) Čerpanie prostriedkov na propagáciu a reprezentačné účely musí byť v súlade 

s osobitným zákonom3, musí byť hospodárne a vecne opodstatnené a je vecne 

prípustné len z pracovných, hospodárskych alebo spoločenských dôvodov. 

 

4) Čerpanie prostriedkov na propagáciu a reprezentačné účely je možné: 

a) na základe žiadosti o jednorazovú zálohu 

- schválenú príslušným vedúcim alebo príslušným prorektorom, a následne 

kvestorom, pričom budú schválené finančné prostriedky zaslané na osobný účet 

zamestnanca (Príloha č. 1), 

- zálohu v hotovosti, vyplatenú z pokladne, je možné poskytnúť iba 

vo výnimočných prípadoch. 

Poskytnutá záloha musí byť zúčtovaná najneskôr do 5. dňa nasledujúceho mesiaca. 

 

b) bezhotovostnou platbou prostredníctvom pridelenej služobnej platobnej karty, 

pričom táto môže byť použitá na nákup tovaru a služieb až na základe objednávky, 

ktorá prebehla riadnym schvaľovacím procesom a zodpovedá postupom o vykonaní 

základnej finančnej kontroly. 

Akýkoľvek iný spôsob použitia karty vopred je považovaný za porušenie zákona 

o finančnej kontrole a audite. Dôsledky a postihy vyplývajúce z porušenia tohto 

zákona znáša zamestnanec, ktorý takúto platbu uskutočnil. 

 

c) úhradou faktúry od dodávateľa, a to na základe objednávky, ktorá prebehla riadnym 

schvaľovacím procesom a zodpovedá postupom o vykonaní základnej finančnej 

kontroly. 

 

                                            
3 Zákon č. 343/2015 Z. z. o verejnom obstarávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších 
predpisov. 
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5) Zodpovednosť za čerpanie prostriedkov majú zodpovední zamestnanci príslušných 
útvarov, disponujúcich s finančnými prostriedkami na propagáciu a reprezentačné 
účely (útvar práce s verejnosťou, útvar medzinárodných vzťahov, projektové stredisko, 
kancelária rektora). 
 

6) Prekročenie čerpania ročného limitu na propagáciu a reprezentačné účely je možné 

len so súhlasom kvestora  a na základe úpravy rozpočtu. 

 

7) Ročný limit, nevyčerpaný v rozpočtovom roku, nie je možné preniesť do nasledujúceho 

rozpočtového roku. 

 

8) Všetky výdavky na propagáciu a reprezentačné účely podliehajú zúčtovaniu, t. j. musia 

byť riadne preukázané, doložené dokladmi o zaplatení, ktoré obsahujú všetky 

potrebné náležitosti účtovného a daňového dokladu v zmysle platných predpisov. 

 

 

Článok 4 

Čerpanie prostriedkov na reprezentačné a propagačné  účely, 

na marketingové a komunikačné aktivity 

 

1) Propagáciu, marketingové a komunikačné aktivity v súlade s plánom komunikačných 

aktivít STU na príslušné obdobie zabezpečujú zodpovední zamestnanci príslušných 

útvarov, disponujúcich s finančnými prostriedkami na takéto účely (útvar práce 

s verejnosťou, útvar medzinárodných vzťahov, projektové stredisko, kancelária 

rektora).  

 

2) Čerpanie prostriedkov je možné aj formou preddavku na základe Žiadosti 

na poskytnutie preddavku na reprezentačné výdavky (Príloha č. 1). 

 

3) Pri úhrade výdavkov prostredníctvom služobnej platobnej karty je potrebné 

k vyúčtovaniu priložiť originál dokladu o kúpe tovaru a služieb, podpísaný držiteľom 

služobnej platobnej karty. 

 

4) Zúčtovanie čerpaných výdavkov na reprezentačné účely sa predkladá ekonomickému 

útvaru Rektorátu STU na mesačnej báze, a to najneskôr do 5 pracovných dní 

po ukončení príslušného mesiaca (Príloha č. 2). Súčasťou vyúčtovania musia byť 

originály dokladov o úhrade a zoznam účastníkov.  
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Článok 5 

Obstaranie propagačných a darčekových predmetov 

 

1) Propagačné predmety zabezpečujú zodpovední zamestnanci príslušných útvarov, 

disponujúcich finančnými prostriedkami na takéto účely (útvar práce s verejnosťou, 

útvar medzinárodných vzťahov, projektové stredisko, kancelária rektora). 

 

2) Vizuál propagačných predmetov schvaľuje útvar práce s verejnosťou, a to za účelom 

zabezpečenia jednotnej prezentácie STU. 

 

3) Darčekové predmety poskytuje Vedenie STU oficiálnym tuzemským alebo 

zahraničným návštevám v rámci pracovných stretnutí a rokovaní, na spoločenských a 

športových podujatiach a aktivitách, propagujúcich možnosti štúdia na STU. 

Zabezpečuje ich kancelária rektora. 

 

4) Každý nákup darčekových predmetov musí byť odsúhlasený kvestorom, pričom ich 

obstarávacia cena nesmie prevyšovať sumu 250,- €.  

 

 

Článok 6 

Evidencia propagačných a darčekových predmetov 

 

1) Dokumentáciu o obstaraní propagačných predmetov zabezpečujú zodpovední 

zamestnanci príslušných útvarov, ktoré ich z pridelených finančných prostriedkov zakúpili 

(útvar práce s verejnosťou, útvar medzinárodných vzťahov, projektové stredisko, 

kancelária rektora). 

 

2) Dokumentáciu o obstaraní darčekových predmetov zabezpečuje kancelária rektora. 

 

3) Evidenciu propagačných predmetov vedie príslušný útvar, ktorý si propagačné predmety 

zo svojich prostriedkov zakúpil (útvar práce s verejnosťou, útvar medzinárodných vzťahov, 

projektové stredisko, kancelária rektora), a to v zmysle Prílohy č. 3. 

 

4) Evidenciu darčekových predmetov vedie kancelária rektora v zmysle Prílohy č. 4. 
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Článok 7 

Záverečné ustanovenia 

 

1) Neoddeliteľnou súčasťou tejto smernice sú nasledovné prílohy: 

Príloha č. 1 – Žiadosť na poskytnutie jednorazovej finančnej zálohy/preddavku 

na reprezentačné výdavky 

Príloha č. 2 - Vyúčtovanie reprezentačných výdavkov 

Príloha č. 3 - Evidencia darčekových predmetov 

Príloha č. 4 - Evidencia propagačných predmetov 

 

2) Akékoľvek zmeny a doplnenia tejto smernice sú možné len na základe číslovaných, 

kvestorom podpísaných, dodatkov k smernici. 

 

3) Kvestor je oprávnený po vydaní každého dodatku k tejto smernici vydať spolu s dodatkom 

aj úplné znenie tejto smernice. 

 

4) Táto smernica nadobúda platnosť dňom jej vydania a účinnosť dňom 15. september 2023. 

 

 

 

 

        Ing. Oľga Matúšková 

       poverená výkonom funkcie kvestora 
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Príloha č. 1 

 

 
ŽIADOSŤ  NA POSKYTNUTIE  

JEDNORAZOVEJ FINANČNEJ ZÁLOHY/PREDDAVKU NA REPREZENTAČNÉ VÝDAVKY* 
  

 
 
 
 
Organizačný útvar:         ............................................................. 
 
Meno a priezvisko:         ............................................................. 
 
Nákladové stredisko:         ............................................................. 
 
Účel:           ............................................................. 
 
Suma v €:          ............................................................. 
 
 
Číslo účtu:          …………………………………………………………. 
(len v prípade, ak má byť záloha prevedená na osobný účet zamestnanca) 
 
 
 
 
 
 
Odsúhlasil/Dátum:  
 
Meno a funkcia:    ............................................................. 
 
Podpis:     ............................................................. 
 
 
Schválil/Dátum: 

Podpis:     ............................................................. 
                             kvestor 
 
 

*nehodiace sa škrtnite  
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Príloha č.  2 
 
 

VYÚČTOVANIE REPREZENTAČNÝCH VÝDAVKOV 
 

 
Organizačný útvar:    ............................................................. 
 
Meno a priezvisko:    ............................................................. 
 
Nákladové stredisko:    ............................................................. 
 
Mesiac:     ............................................................. 
 
Poskytnutý preddavok v €:   ............................................................. 
 
Dňa:      ............................................................. 
 
 
 

ÚČEL POUŽITIA 
(dátum, akcia) 

NÁZOV  
(inštitúcia/delegácia*) 

POČET 
ÚČASTNÍKOV 

SUMA DŇA 

     

     

     

     

     

     

 
 
Vyúčtovanie predkladá:         ............................................................. 
 
Dňa:            ............................................................. 
 
Vyúčtovanie schválil:          ............................................................. 
 
Preplatok/Nedoplatok:                                  ............................................................. 
 
Prílohy (doklady o úhrade, faktúry, menný zoznam a pod.): 
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Príloha č. 3 

 

EVIDENCIA DARČEKOVÝCH PREDMETOV 
 
 

DRUH DP:  

POČIATOČNÝ 
STAV 

DŇA 
PREVZATÉ 

(ks) 
ÚČEL/AKCIA 

inštitúcia/meno a priezvisko) 

PODPIS/DÁTUM 
(preberajúca osoba  

za STU) 

KONEČNÝ 
STAV 
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Príloha č. 4 

 
                                                    

EVIDENCIA PROPAGAČNÝCH PREDMETOV 
 
 

DRUH PP:  

POČIATOČNÝ 
STAV 

DŇA 
PREVZATÉ 

(ks) 
ÚČEL PODPIS 

KONEČNÝ 
STAV 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 


