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Slovenska technicka univerzita v Bratislave, Vazovova 5, Bratislava

V Bratislave 20. 12. 2013
Cislo: 3/2013 — SK

Kvestor Slovenskej technickej univerzity v Bratislave v sulade s ¢lankom 10 bod 15
platného Organizacného poriadku Rektoratu STU a a ¢ldankom 4 smernice rektora
Cislo 4/2013-SR Pravidla vydavania internych predpisov Slovenskej technickej
univerzity v Bratislave vydava nasledovnu smernicu kvestora:

Obeh uctovnych dokladov
v podmienkach univerzitnych pracovisk a vybranych ucelovych zariadeni Slovenskej
technickej univerzity v Bratislave :

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Smernica kvestora Obeh uUctovnych dokladov v podmienkach univerzitnych
pracovisk a vybranych uUcelovych zariadeni Slovenskej technickej univerzity
v Bratislave  (dalej len ,smernica kvestora“) je vnuatorna organizacna
a riadiaca norma vydana kvestorom, ktorej ucelom je zabezpedit plynulost
prac pri spracovani vsetkych uctovnych dokladov na tych univerzitnych
pracoviskach a ucelovych zariadeniach Slovenskej technickej univerzity
v Bratislave (dalej len ,,STU“), ktorych Gc¢tovnictvo je sucastou Ucétovnictva
Rektoratu STU, tak aby bola zabezpedena preukazatelnost, Uplnost, spravnost
a v€asnost vykazania a poutZitia finanénych prostriedkov.

2. Cielom je dosiahnut maximalnu hospodarnost, efektivnost a Gcéelnost pri
vynalozZeni prostriedkov Statneho rozpoctu a ostatnych finanénych zdrojov,
s ktorymi STU ako verejnopravna institucia hospodari.

3. Tato smernica kvestora je zavazna pre vsetky univerzitné pracoviskd uvedené
v Clanku 2 bod 3 platného Organizacného poriadku STU, pre ucelové
zariadenie Vysokoskolsky umelecky subor Technik a pre uUcelové zariadenie
Centrum akademického Sportu STU.

4. Cinnosti upravené v tejto smernici kvestora sa riadia tiez:

4.1 ustanoveniami nasledovnych vSeobecne zavaznych pravnych predpisov

a) zakon ¢.431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov,

b) Opatrenie MF SR zo 14. novembra 2007 ¢. MF/24342/2007-74,
ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch Ucétovania a Uctovnej
osnove pre Uctovné jednotky, ktoré nie su zaloZené alebo zriadené na
ucel podnikania v zneni neskorsich predpisov,

c) zakon €. 222/2004 Z.z. o dani z pridanej hodnoty v zneni neskorsich
zmien a predpisov,

d) zakon €. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov
(dalej len ,,zdkon o dani z prijmu®),
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3.2

e) zakon ¢.523/2004 Z.z. orozpoctovych pravidlach verejnej spravy
aozmene adoplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov (dalej len ,zakon o rozpoctovych pravidlach verejnej
spravy”),

f) zékon €&.291/2002Z.z. o Statnej pokladnici a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zakon
o Statnej pokladnici®),

g) zdkon ¢.176/2004 Z.z. o nakladani s majetkom verejnopravnych
inStitucii (dalej len ,zakon o nakladani s majetkom verejnopravnych
institucii”),

h) zdkon ¢. 502/2001Z.z. ofinancnej kontrole avnutornom audite
aozmene adoplneni niektorych zdkonov vzneni neskorsich
predpisov (dalej len ,,zdkon o finanénej kontrole”),

i) zakon ¢.25/2006 Z.z. o verejnom obstardvani a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zakon
o verejnom obstaravani“),

j) zakon ¢€.152/1994 Z. z. o socialnom fonde v zneni neskorsich
predpisov (dalej len ,,zdkon o socidalnom fonde”),

k) zdkon ¢.283/2002 Z.z. o cestovnych ndhradach v zneni neskorsich
predpisov (dalej len ,,zdkon o cestovnych nahradach®),

[) zadkon €. 582/2004 Z. z. o miestnych daniach a miestnom poplatku za
komundlne odpady adrobné stavebné odpady v zneni neskorSich
predpisov (dalej len ,,zdkon o miestnych daniach®),

m)Vynos Ministerstva financii SR z 28.decembra 2012¢.
MF/026991/2012-321, ktorym sa ustanovuje denny limit zostatku
pefiaznych prostriedkov v hotovosti pre klientov Statnej pokladnice
(dalej len ,Vynos MF SR, ktorym sa ustanovuje limit zostatku
penaznych prostriedkov v hotovosti“),

ustanoveniami nasledovnych internych predpisov STU:

a) Registraturny poriadok STU

b) Metodické usmernenie k ¢leneniu dlhodobého majetku a drobného
majetku v Uctovnej a operativnej evidencii na STU €. 10/2009-N (dalej
len ,metodické usmernenie k ¢leneniu majetku na STU*),

c) Smernica STU ¢. 4/2005-N o nakladani s neupotrebitelnym majetkom,
ktory je vo vlastnictve STU (dalej len ,smernica o nakladani
s neupotrebitelnym majetkom STU"),

d) Usmernenie rektora €. 5/2003-N k realizacii zahrani¢nych pracovnych
ciest na STU a poskytovaniu nahrad podla zdkona o cestovnych
nahradach (dalej len ,Usmernenie rektora k realizacii ZPC“).
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Clanok 2
Vznik ac¢tovnych dokladov

1. Ué&tovny doklad vznika jeho vyhotovenim v ramci STU alebo obdrzanim od inej

osoby. Z tohto hladiska sa rozliSuju uctovné doklady nasledovne:

a) interné uctovné doklady (dokladuju uctovné pripady vyplyvajlce z vnutornej
¢innosti STU, napr. pokladni¢né doklady, cestovné prikazy, vydajky, prijemky
a pod.)

b) externé Gctovné doklady (dokladuju uctovné pripady vyplyvajuce zo vztahov
STU s inymi fyzickymi osobami alebo pravnickymi osobami, napr. faktury,
bankové vypisy a pod.)

2. Uctovny doklad musi byt v zmysle zakona o U&tovnictve vyhotoveny v $tdtnom
jazyku a bez zbytocného odkladu po zisteni skutocnosti, ktora sa nim preukazuje
a to tak, aby bolo mozné urcit obsah kazdého jednotlivého uctovného pripadu
v nadvaznosti na pouZité uctovné zasady a metddy.

3. Pokial je u¢tovny doklad vyhotoveny vinom ako $tatnom jazyku, musi spifiat
podmienku zrozumitelnosti, t.j. musi byt moiné jednoznacne urcit obsah
uctovnych pripadov v nadvaznosti na pouZité Uctovné zasady a Uctovné metédy.
Podmienku zrozumitelnosti je povinnd zabezpedit ta organizacna zlozka sucasti
STU, ktora je nositeflom uUctovného pripadu.

Clanok 3
Ndlezitosti uctovnych a danovych dokladov

1. Podkladom pre zapisy uctovnych pripadov v uétovnych knihach su uctovné
doklady. V zmysle § 10 zdkona o uctovnictve je uctovny doklad preukdzatelny
Uétovny zaznam, ktory musi mat tieto naleZitosti:

a) slovné a Ciselné oznacenie Uctovného dokladu,

b) obsah uc¢tovného pripadu a oznacenie jeho Ucastnikov,

c) penainu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,

d) datum vyhotovenia uctovného dokladu,

e) datum uskutocnenia Uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom
vyhotovenia,

f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za Uctovny pripad v Uctovnej jednotke
a podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho zauétovanie,

g) oznalenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje v uctovnych
jednotkach uctujucich v sustave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z
programového vybavenia (predkontdcia).
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2. Vpripade, Ze STU je platitelom dane z pridanej hodnoty podla zakona 222/2004
Z.z. o dani z pridanej hodnoty v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zdkon
o DPH“), uctovné dokady musia spifiat néleZitosti faktury pri dodani tovarov
a sluzieb v sulade s prislusSnymi ustanoveniami zakona o DPH

Clanok 4

Kontrola a schval'ovanie u¢tovnych dokladov

1. Pred zauctovanim Gctovného dokladu je nevyhnutné vykonat kontrolu:

a) vecnej spravnosti, ktord spociva v kontrole suladu jednotlivych Udajov
v dokladoch so skutocnostou, t. j. kontrola popisu obsahu operacie,
spravnost penaznych ciastok, mnoZstva a vypoctov, spravnost uctovného
obdobia, do ktorého ma byt doklad zauctovany a doplnenie Udajov pre
spravne vedenie zaznamov v sulade s § 70 zdkona o DPH,

b) pripustnosti operdcie, ktord spocdiva v tom, (i operdcia zodpoveda
prisluSnym pravnym predpisom ainternym predpisom STU (z hladiska
verejného obstardvania, zverejiovania zmldv, zdkona o cestovnych
nahradach a pod.)

c¢) formdlnej sprdvnosti, ktord spociva v kontrole dodriania naleZitosti
uctovného dokladu a suhlasu podpisov zodpovednych oséb na uc¢tovnom
doklade s rozsahom ich opravneni.

2. Vecnu spravnost overuju zamestnanci vecne prislusnych organizaénych zloZiek,
pritom tito zamestnanci su povinni potvrdit sulad so zmluvami, rozhodnutiami,
internymi predpismi STU a pod. a tieZ st povinni uviest popis U¢tovnej operacie.

3. Pripustnost operacie schvaluje veduci prislusnej organizacnej zlozky v zmysle
pravomoci podla Organizacného poriadku Rektoratu STU a Podpisového
poriadku STU.

4. Zamestnanci potvrdzuju kontrolu uctovnych dokladov svojim podpisovym
zaznamom tak, Ze k Citatelne napisanému menu, priezvisku a funkcii pripoja svoj
podpis a datum.

5. Formalnu spravnost overuju zodpovedni zamestnanci ekonomického utvaru
Rektoratu STU. Ak sa formalnou kontrolou uc¢tovného dokladu zistia nedostatky,
vrati sa doklad na opravu tej organizacnej zlozke, ktora doklady predlozila.

6. V pripade zistenia nepripustnej operacie kontrolujluci zamestnanec upovedomi
o tejto skutocnosti priameho nariadeného veduceho, ktory rozhodne o dalSom
postupe.

7. Vsetky zmluvy, dohody, objednavky a dalSie pisomnosti podobného charakteru,
z ktorych vyplyva financné plnenie alebo ktoré s finanénym plnenim suvisia,
musia byt vopred schvélené kvestorom.

Clanok 5
Obeh uctovnych dokladov

Podrobny postup spracovania konkrétnych uctovnych dokladov na jednotlivych
organizacnych zlozkach Rektoratu STU spolu s lehotami na spracovanie tychto
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dokladov a zodpovednostou prislusnych zamestnancov su uvedené v prilohe &islo
1 tejto smernice kvestora ako jej neoddelitelnej sucasti.

Clanok 6
Uétovanie dokladov

1. VSetky uctovné doklady na STU su spracuvané prostrednictvom ekonomického
informacného systému MAGION.

2. Uctovné pripady sa G¢tuji na zaklade uctovnych dokladov v prislusnom
ucétovnom obdobi; ak tuto zasadu nemozno dodrzat, Uctovné pripady je potrebné
zauctovat do obdobia, ked' sa tieto skutoc¢nosti zistili.

3. Uctovny pripad zaucétuje zamestnanec ekonomického Utvaru Rektordtu STU po
vykonani kontroly dokladu organizacnou zloZkou, zamestnancom zodpovednym
za majetok (ak je to potrebné) a zamestnancami zodpovednymi za rozpocet.
Zauctovanie potvrdi podpisovym zdznamom a datumom zauctovania uctovného
dokladu.

4. Uc¢tovné doklady je moiné zalctovat do predchadzajuceho mesiaca do 20.
kalendarneho dna nasledujuceho mesiaca. Po tomto ddtume vykona oddelenie
financnej uctarne mesacnu zavierku, ¢im zablokuje vstupy do ekonomického
informacného systému. Vynimku tvori zauétovanie uétovnych dokladov ku koncu
uctovného obdobia, kedy pre spracovanie roénej Uctovnej zavierky plati osobitny
rezim.

Clanok 7
Oprava uctovného dokladu

1. Opravy v uctovnych dokladoch musia byt vykonané tak, aby bolo mozné urcit
zodpovednu osobu, ktora vykonala prislusnd opravu, den jej vykonania a obsah
opravovaného uctovného dokladu pred opravou a po oprave. Oprava nesmie
viest k nelplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo
neprehladnosti uctovnictva

2. Opravu uctovného dokladu mozno vykonat neuctovne, este pred zauctovanim
u¢tovného pripadu. Udaj sa preciarkne tak, aby zostal ¢itatelny a vedla neho sa
uvedie spravny udaj, pri ktorom sa uvedie datum opravy, meno, priezvisko
a podpis osoby, ktora opravu vykonala.

3. Opravy zapisov v Uétovnych knihdch sa vykonavaju uctovne, t.j. vyhotovenim
opravného uctovného dokladu.

Clanok 8
Uchovavanie uc¢tovnych dokladov

1. STU je povinna zabezpecit ochranu Uétovnej dokumentacie proti strate, zniceniu
alebo poskodeniu a uchovévat uctovnu dokumentdciu pocas doby ustanovenej
vo vseobecne zdvdznych pravnych predpisoch.
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2. Podrobnosti o uchovdvani dc¢tovnych dokladov su upravené v Registratirnom
poriadku STU.

Clanok 9
Zaverecné ustanovenia

1. Za oboznamenie zamestnancov univerzitnych pracovisk a ucelovych zariadeni
STU uvedenych v ¢lanku 1 bod 2 tejto smernice kvestora a za zabezpecenie jej
dodrziavania zodpoveda prislusny veduci.

2. Neoddelitelnou sucastou tejto smernice je jej priloha ¢islo 1 “Obeh uctovnych
dokladov”.

3. Touto smernicou kvestora sa rusi Smernica ¢. 1/99 pre zabezpecenie obehu
uctovnych dokladov na Rektordte, celouniverzitnych pracoviskdch a ucelovych
zariadeniach Slovenskej technickej univerzity.

4. Tato smernica kvestora nadobuda ucéinnost driom 1. januar 2014.

Ing. Dusan Faktor, PhD.
kvestor

1Originél podpisanej smernice kvestora &islo 3/2013 — SK zo dria 20. 12. 2013 Obeh uctovnych
dokladov v podmienkach univerzitnych pracovisk avybranych uGcelovych zariadeni Slovenskej
technickej univerzity v Bratislave je uloZeny a k nahliadnutiu pristupny na prdvnom a organizacnom
utvare Rektordtu STU.
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Priloha cislo 1
smernice kvestora
¢islo: 3/2013 - SK

Obeh uctovnych dokladov
v podmienkach univerzitnych pracovisk a vybranych ucelovych
zariadeni Slovenskej technickej univerzity v Bratislave

Obeh uctovnych dokladov

Datum: 20.12.2013
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Obeh uctovnych dokladov
k ¢ldnku 5 Smernice kvestora ¢islo 3/2013-SK zo dria 20. 12. 2013

,Obeh uctovnych dokladov v podmienkach univerzitnych pracovisk a vybranych
Ucelovych zariadeni Slovenskej technickej univerzity v Bratislave”
(dalej len ,,smernica kvestora“)

Clanok 1
Zmluvy a objednavky

1. Zmluvy aobjedndvky moZno povazovat za uctovny doklad v pripade, Ze za
plnenie, ktoré bolo predmetom zmluvy alebo objednavky nebola dodavatelom
vystavena faktura, a to iba v pripade, Ze obsahuju vSetky predpisané naleZitosti
vzmysle & 10 zakona o Uctovnictve aclanku 3 smernice kvestora. Ide
predovsetkym o leasingové zmluvy, poistné zmluvy, ndjomné zmluvy a pod.

2. V pripade zmlav a objednavok uvedenych v bode 1 tohto ¢lanku (dalej len
“zmluvy a objednavky bez faktur”) sa ich obeh riadi rovnakym rezimom ako rezim
obehu dodavatelskych faktar, svynimkou bodu 1 v ¢lanku 2 tejto prilohy k
smernici kvestora, kedy zodpovedny zamestnanec ekonomického Useku zahdji
proces schvalovania zavazku na zaklade pozZiadania zodpovedného zamestnanca
prislusnej organizacnej zlozky , pre ktoru sa platba uskutoc¢nuje.

3. Zamestnanec prislusnej organizacnej zlozky je povinny pri zmluvach alebo
objedndvkach bez faktur urcit zakazku, zdroj, pracovisko a CPV. Bez tychto
Udajov nemoéze byt zahajeny proces schvalovania zavazku, na zdklade ktorého sa
uskutocni uhrada dodavatelovi.

Clanok 2
Faktary
Cast 2.1
Dodavatel'ské faktury

1. Kaidej fakture, ktorda je dorucena na STU, musi predchadzat uzatvorenie
zmluvného vztahu (objedndvka, zmluva). Objednavka, resp. zmluva musi
obsahovat nazov dodévatela, jeho I1CO, DIC a dariové identifikaéné &islo STU pre
DPH v sulade so zakonom ¢. 563/2009 Z.z. o sprave dani poplatkov a o zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

2. Dorucenu fakturu zamestnanec podatelne zaeviduje v centralnom protokole,
vyznadi na nej datum prijatia a nasledne ju bezodkladne doruci zodpovednému
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zamestnancovi ekonomického utvaru Rekoratu STU, ktory faktiru zaeviduje do
EIS MAGION.

3. Zamestnanec ekonomického utvaru Rektoratu STU fakturu nascanuje spolu so
vsetkymi prilohami a zahaji proces schvalovania faktury tym, Ze predmetnu
faktdru rozposle na prislusné organizac¢né zlozky.

4. Faktura je zaslana na prislusnu organizacnu zlozku na kontrolu vecnej a Ciselnej
spravnosti faktury a na schvalenie pripustnosti operacie podla ¢lanku 4 smernice
kvestora. Predtym uvedeny proces nesmie trvat dlhsie ako 5 pracovnych dni odo
dna dorucenia faktury na schvalenie na prislusnd organizac¢nu zlozku (sucast
STU).

5. Zamestnanec zodpovedny za kontrolu vecnej a Ciselnej sprdvnosti je povinny
uviest struény popis predmetu faktury, ucel obstarania a ¢innost, na ktoru bol
predmet dodany. V pripade, Ze predmet faktury bol dodany pre viac Cinnosti
sucasne (hlavnd cinnost + podnikatelski cinnost a pod.), je zodpovedny
zamestnanec povinny napisat aj podiel jednotlivych ¢innosti na celkovej dodavke.
V pripade, Ze faktura je vyhotovend v inom, ako $tatnom jazyku, je zodpovedny
zamestnanec povinny tiez vykonat alebo zabezpedit jazykovy preklad predmetu
faktdry do Statneho jazyka, a to na osobitnej prilohe k U¢tovnému dokladu a text
jazykového prekladu potvrdit svojim podpisom.

6. Zamestnanec zodpovedny za kontrolu vecnej a Ciselnej spravnosti je povinny
stéasne so schvéalenim faktiry v systéme MAGION v module ,OBJEDNAVKY“
prislu$nd objednavku uviest do stavu ,VYKRYTA“ alebo ,CIASTOCNE VYKRYTA“,
podla toho, ¢i k objednavke sa eSte ocCakava dalSia faktura. V pripade, Ze
objednavka nebola pri jej zaslani dodavatelovi uvedena do stavu ,POSLANA“ a
“SCHVALENA...”, zamestnanec zodpovedny za vecnu a &iselnd spravnost faktury
objednavku uvedie do tohto stavu, a to z dévodu zabezpeclenia jej zverejnenia
na webovom sidle STU podla platného zakona o slobodnom pristupe k
informaciam.

7. Zodpovedny zamestnanec prislusnej organizacénej zlozky je povinny dorudit na
ekonomicky utvar Rektoratu STU najneskér 5 dni pred uplynutim lehoty
splatnosti spolu s fakturou aj vSetky podporné doklady potrebné k zauctovaniu
faktury — vykonaniu predpisu (prijemku, vydajku, preberacie protokoly, zmluvy,
prezencné listiny ainé suvisiace obchodné dokumenty). Bez tychto dokladov
faktura nebude zal¢tovana a zodpovednost za uvedeny stav prebera organizacna
zlozka, ktorej sa faktura tyka, a to sucasne so zodpovednostou za finanéné
naroky dodavatela spojené s oneskorenou Uhradou faktury.

8. Po odsuhlaseni vecnej a Ciselnej spravnosti faktury proces schvalovania
pokracuje schvdlenim pripustnosti operacie v zmysle ¢lanku 4 bod 3 smernice
kvestora.

9. Vpripade, Ze sa schvaluje faktura za ndkup majetku, predmetnu faktaru je
nevyhnutné postupit aj na vyjadrenie zamestnancovi zodpovednému za
evidenciu majetku.

10
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11.

12.

13

14.

15.

16.

STU

. Formalnu kontrolu faktury vykond zodpovedny zamestnanec ekonomického
utvaru Rektoratu STU v zmysle ¢lanku 4 smernice kvestora.

V pripade, Ze formalnou kontrolou faktury budd zistené nedostatky v zakazke,
zdroji alebo v oznacdeni pracoviska, je zamestnanec ekonomického utvaru
Rektoratu STU opravneny vykonat opravu, a to po dohode so zamestnancom
zodpovednym za vecnu a Ciselnu spravnost.

V pripade, e formélnou kontrolou bude zistené, 7e doklad nesplfia predpisané
naleZitosti uctovného dokladu, doklad bude vrateny na prislusnd organizacnu
zlozku s poziadavkou na zabezpedenie spravneho uctovného dokladu. Uhrada
zavazku bude mozind az po doruceni spravneho dokladu do STU. Zodpovednost
za dodrzanie lehoty splatnosti prebera ta organizacna zlozka, ktorej je faktura
uréena.

.V pripade, Ze formalnou kontrolou bude zistené, Ze pripustnost operacie schvalili
zamestnanci, ktori v zmysle Podpisového poriadku STU, Organizacného poriadku
Rektoratu STU alebo inych suvisiacich internych predpisov STU neboli na to
opravneni, zodpovedny zamestnanec ekonomického uatvaru Rektordtu STU
poziada oprdvneného zamestnanca o opatovné schvalenie pripustnosti operdcie;
az nasledne bude faktura postipena na zauctovanie.

U¢tovnik faktaru zaGétuje na zaklade Gétovnych dokladov, ktoré su vystavené
v zmysle ustanoveni platného zakona o Ucétovnictve, pricom vyznaéi datum
zauctovania a nasledne postupi fakturu spolu so vSetkymi dokladmi na schvalenie
hlavnému rozpoctarovi, veducemu oddelenia rozpoctu a financovania, vedicemu
ekonomického utvaru Rektordtu STU a konecnému schvalovatelovi, ktorym je
kvestor, pripadne nim pisomne splnomocnena osoba.

Cely proces schvalovania faktir nesmie trvat dlhsie ako je lehota splatnosti
predmetnej faktury.

Rovnaky, ako v bodoch 1 az 15 tejto Casti uvedeny, proces prebieha aj pri
schvalovani sankcii vyplyvajucich z neplnenia zavazkovych vztahov. Organiza¢na
zlozka, ktora svojim konanim zapricinila vznik sankcie, je povinna predloZit navrh
na vysporiadanie skody Skodovej komisii a to bezodkladne po tom, ¢o je sankcia
vocCi STU uplatnena.

Cast 2.2
Odberatel'ské faktury

1.

2.

3.

Na zaklade uzatvorenej zmluvy alebo prijatej objedndvky od odberatela, vystavi
povereny zamestnanec prislusnej organizacnej zlozky , ktord sa predmet zmluvy
alebo objednavky poskytuje, fakturu v EIS v module Vydané faktiry — POH;
pritom zodpoveda za vecnu a Ciselnd spravnost a Uplnost Udajov na fakture.

Vystavenu fakturu zodpovedny zamestnanec doru¢i na podpis kvestorovi,
pripadne nim pisomne splnomocnenej osobe.

Po podpisani faktury zamestnanec prislusnej organizacnej zlozky zabezpeci
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odoslanie faktury odberatelovi a jedno vyhotovenie faktury spolu s prislusnymi
prilohami (objedndvka, zmluva, atd.) postupi do financnej uctarne Rektoratu
STU.

4. Zamestnanec zodpovedny za zauctovanie odberatelskych faktur zodpoveda za
spravnu predkontaciu faktury z uctovného hladiska. Zauctované faktury pripravi
na uschovu.

5. Jednotlivé organizacné zlozky su mesacéne informované o nezaplatenych
faktdrach, na zaklade ¢oho vystavujui upomienky a faktury za zmluvne dohodnuté
pokuty, pripadne uroky z omeskania.

Clanok 3
Cestovné prikazy

1. Cestovné nahrady v podmienkach Rektoratu STU mozno poskytnut pri vyslani na
pracovnu cestu len na zaklade riadne vyplneného cestovného prikazu.
Vydavky na pracovnu cestu musia byt doloZené originalnymi dokladmi na
samostatnej prilohe k cestovnému prikazu, ktord musi byt oznacena menom a
priezviskom zamestnanca, ddtumom vykonania a cielom pracovnej cesty.

2. Cestovné nahrady mozno poskytnut:

a) zamestnancom STU
b) osobam, ktoré konaju na zaklade dohdéd o pracach vykondvanych mimo
pracovného pomeru, ak to tieto dohody umoznuju.

Cast 3.1
Tuzemské pracovné cesty

1. Pri tuzemskych pracovnych cestach je mozno poskytnut preddavok na
pracovnu cestu.

2. Ziadost o poskytnutie preddavku na pracovni cestu spolu s riadne
podpisanym cestovnym prikazom je potrebné dorucit ekonomickému atvaru
Rektoratu STU minimalne 5 pracovnych dni pred diiom nastupu na pracovnu
cestu. V pripade nedostatkov je ekonomicky Utvar Rektoratu STU opravneny
Ziadost vratit zamestnancovi na prepracovanie, pricom casova strata bude
pripocitand v jeho neprospech.

3. Po urceni zdrojov a polozky ekonomickej klasifikacie preddavku a odsuhlaseni
zodpovednymi zamestnancami, bude preddavok vyplateny Ziadatelovi
v pokladni Rektoratu STU alebo na jeho osobny ucet.

4. Preddavok na pracovnu cestu mozino poskytnut iba v pripade, Ze su
zuctované predchadzajuce preddavky, ktoré boli prislusSnému zamestnancovi
vyplatené v predchddzajucom obdobi.

5. Zamestnanec je povinny zuctovat pracovnu cestu do 5 pracovnych dni po
skonleni pracovnej cesty.

6. Ekonomicky utvar Rektoratu STU spracuje doklady a vyplati cestovné nahrady
na zaklade preukazanych vydavkov v zmysle platného zakona o cestovnych
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nahradach, a to do 5 pracovnych dni po predloZeni prislusnych dokladov
zamestnancom.

Cast 3.2
Zahranicné pracovné cesty

1.

10.

11.

Postup pri podavani Ziadosti o realizaciu zahrani¢nej pracovnej cesty sa riadi
yUsmernenim rektora k realizacii zahrani¢nych pracovnych ciest na STU
a poskytovaniu nahrad podla zdkona NR SR ¢. 283/2002 Z.z.“

Pri zahrani¢nych pracovnych cestach je moiné poskytnut preddavok na
zahrani¢nu pracovnu cestu v mene EURO alebo v mene krajiny, do ktorej sa
pracovna cesta kona.

Ziadost o poskytnutie preddavku predkladd Gtvar medzindrodnych vztahov
ekonomickému utvaru Rektoratu STU spolu s dokladom preukazujicim
schvalenie zahrani¢nej pracovnej cesty minimalne 7 pracovnych dni pred
nastupom na zahrani¢nu pracovnu cestu. V pripade nedostatkov v Ziadosti
je ekonomicky utvar Rektoratu STU opravneny Ziadost vratit na jej
prepracovanie, pricom c¢asova strata bude pripocitand v neprospech Utvaru
medzindrodnych vztahov .

Ekonomicky udtvar Rektoratu STU overi zdroj financovania zahraniénej
pracovnej cesty aspracuje interny Uc¢tovny doklad na prevod finanénych
prostriedkov na hotovostny ucet Rektoratu STU vedeny vo VUB v pripade, Ze
zamestnanec pozaduje vyplatenie preddavku v hotovosti.

Zamestnanec pokladne na zaklade doloZzenych dokladov zabezpedi nakup
financnych prostriedkov v poZzadovanej mene.

V pripade, Ze zamestnanec vyslovne nepoZiada o vyplatu preddavku na
zahrani¢nu pracovnu cestu v hotovosti, bude mu predmetny preddavok
poukdzany na jeho osobny ucet.

Preddavok na zahrani¢nu pracovnu cestu bude zamestnancovi vyplateny
najneskér 1 pracovny den pred ndstupom na zahrani¢nu pracovnu cestu.
Zamestnanec je povinny poskytnuty preddavok na zahrani¢nu pracovnu cestu
zUétovat do 10 pracovnych dni po ukondéeni zahrani¢nej pracovnej cesty
v zmysle usmernenia rektora uvedeného v bode 1 tejto Casti.

Utvar medzinarodnych vztahov je povinny predlozit podklady potrebné
k zdctovaniu preddavku na zahrani¢nu pracovnu cestu ekonomickému Utvaru
Rektordtu STU do 10 dni odo dna predloZenia prislusnych dokladov
zamestnancom.

Ekonomicky dtvar Rektoratu STU zabezpeci zuctovanie preddavku na
zahraniénl pracovnu cestu do 5 pracovnych dni odo dria predloZenia
dokladov Utvarom medzinarodnych vztahov.

V pripade, Ze na zahrani¢nu pracovnu cestu nebol poskytnuty preddavok,
zamestnanec svoje naroky vyplyvajuce z vydavkov na zahrani¢nu pracovnu
cestu, dolozené origindlnymi dokladmi, uplatni do 10 pracovnych dni od
ukoncenia zahranic¢nej pracovnej cesty na Utvare medzinarodnych vztahov.
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12.

13.

Utvar medzinarodnych vztahov predloZi prisluiné doklady do 10 pracovnych
dni od predloZenia prislusnych dokladov zamestnancom, ekonomickému
utvaru Rektoratu STU na spracovanie a vyplatenie.

Ekonomicky utvar Rektoratu STU poukdze finanéné prostriedky na ucet
zamestnanca, ktory vykonal zahraniénul pracovnu cestu, a to do 5 pracovnych
dni odo dna prevzatia dokladov od Utvaru medzinarodnych vztahov.

Clanok 4
Interné doklady — pretictovania medzi uctami, organizatnymi zlozkami,
Upravy rozpoctu, vyplaty na zaklade rozhodnutia, vyplaty stipendii a pod.

. Organizacna zlozka, ktora Ziada o zmenu zauctovanej skutocnosti, pripadne

zabezpecdenie rozhodnutia organov STU, je povinnd poZiadat listom
ekonomicky Utvar Rektoratu STU o vykonanie takejto zmeny so zdovodnenim,
pre¢o uvedent zmenu pozaduje. V pripade, Ze je to moZné, doloZi Ziadost
dokladmi, aby bola zabezpecena preukazatelnost uctovného pripadu (avizo
o platbe, rozhodnutie organu STU, menny zoznam os6b s Cislami bankovych
Uctov, ktorym je potrebné platbu poukazat a pod.)

. Ekonomicky utvar Rektordtu STU do 3 pracovnych dni Ziadost spracuje

av pripade Ziadosti o vyplatu financnych prostriedkov, tieto poukaie na
prislusné ucty.

Clanok 5
Doklady o drobnom nakupe

Drobny nakup je moZné vykonat vylu¢ne na zdklade vopred odsuhlasenej
Ziadosti veducim organizacnej zlozky, ktory drobny nakup mieni uskutocnit
a kvestorom

Drobny ndkup je mozZné realizovat vylutne do hodnoty 100 (slovom:
jednosto) EUR. Vo vynimocnych pripadoch, na zaklade povolenia kvestora je
mozné realizovat drobny nakup aj vy$sej hodnoty, maximalne vsak do
hodnoty 500€.

Doklady o realizovanom drobnom nakupe predkladd zamestnanec, ktory
pozaduje nakup preplatit, na ekonomicky utvar Rektopratu STU, spolu
s odsuhlasenou Ziadostou. Doklady je potrebné priloZit na samostatnej
prilohe, doklady z registraénej pokladnice je potrebné pre zabezpecenie
trvanlivosti uctového dokladu predkladat aj v ich kdpii.

Ekonomicky utvar Rektoratu STU zabezpedi zuétovanie drobného nakupu do
10 pracovnych dni odo diia predlozZenia dokladov na zuctovanie.
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