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Zalohy v hotovosti a drobny nakup na FCHPT STU v Bratislave

Clanok |
Uvodné a spoloéné ustanovenia

Smernica dekana Zalohy v hotovosti a drobny nakup na FCHPT STU v Bratislave (dalej len
»~omernica“) upravuje zasady poskytovania finanénych zaloh na nakup tovarov a na
zabezpedenie sluzieb v hotovosti (dalej spolu tiez ako ,drobny nakup“). Nadvazuje na
aktualne platné legislativne predpisy Slovenskej republiky (napr. Zakon &€. 523/2004 Z. z. o
rozpoctovych pravidlach, Zakon &. 357/2015 Z. z. o finan€nej kontrole a audite, Zakon &.
431/2002 Z. z. o U&tovnictve, Zakon & 659/2005 Z. z. o Statnej pokladnici a pod.) a
Smernicu rektora STU v Bratislave €. 4/2016 ,Pouzivanie platobnych kariet na Slovenskej
technickej univerzite v Bratislave®.

Tato Smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov FCHPT STU v Bratislave.

Stala zaloha sa poskytuje na zaklade pisomnej Ziadosti o stalu zalohu. Ziadost podpisuje
veduci organizacnej zloZky zamestnanca, ktorému ma byt zaloha poskytnuta a schvaluje
dekan. Na zaklade schvalenej ziadosti sa uhradzaju vydavky v hotovosti poc€as prislusného
kalendarneho roka.

Jednorazova zaloha sa poskytuje poverenym zamestnancom (Clanok Il bod 1 tejto
smernice dekana) vylu€ne na zaklade pisomnej Ziadosti o jednorazovu zalohu vopred
schvalenej veducim organizacnej zlozky, ktora drobny nakup mieni uskuto¢nit, a dekanom.

Ak z vyznamu jednotlivého ustanovenia nevyplyva inak, pod pojmom ,zaloha“ sa rozumie
tak stala zaloha ako aj jednorazova zaloha.

Clanok Ii
Zasady poskytovania finanénych zaloh na nakup tovarov a sluzieb v hotovosti
Drobny nakup v hotovosti uskutoChuju pre jednotlivé organizacné zloZky zamestnanci
prislusnej organizaCnej zlozky, ktori maju na tento ucel uzatvorené Dohody o hmotnej

zodpovednosti (dalej len ,povereni zamestnanci).

Uzatvorenie Dohody o hmotnej zodpovednosti zabezpecuje veduci prislusnej organizacnej
Zlozky, a to na Ekonomickom utvare FCHPT STU v Bratislave.

Poverenym zamestnancom sa méze poskytnut jednorazova zaloha alebo stala zaloha.

Zalohy sa poverenym zamestnancom vyplacaju v pokladni FCHPT STU v Bratislave
v pokladni¢nych hodinach.
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Clanok Il
Stale zalohy

V Ziadosti o stalu zalohu musia byt presne $pecifikované vydavky, na ktoré bude stala
zaloha poskytnuta.

VySka poskytnutej stalej zalohy nesmie prekrocit 100 eur (slovom: jednosto eur) ajej
pouZzitie sa vztahuje na kalendarny mesiac.

Ziadost sa predklada spravidla na zagiatku uétovného obdobia (kalendarneho roka), pricom
stala zaloha musi byt ziu¢tovana do 31. decembra prislusného kalendarneho roka. Ziadost
podlieha zakladnej finan¢nej kontrole v zmysle osobitnych predpisov.!

Stalu zalohu je mozné pouzit vyluéne na nakup tovarov a sluzieb Specifikovanych v Ziadosti.

V pripade, Ze povereny zamestnanec prekroCi vySku stalej zalohy uréenu na prislusny
mesiac, vydavky hradené nad ramec takto uréenej stalej zalohy Ekonomicky utvar FCHPT
STU v Bratislave nepreplati.

Vydavky realizované prostrednictvom stalej zalohy sa uctuju na zaklade predlozenych
uctovnych dokladov, ktoré musia splfat nalezitosti uctovnych a danovych dokladov v
zmysle osobitnych predpisov.?

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

Doklady predloZené na zu&tovanie je prislusny povereny zamestnanec povinny predloZit na
Ekonomicky utvar FCHPT STU v Bratislave na samostatnej prilohe, a to original a su¢asne
jednu kopiu originalu z dévodu zachovania trvanlivosti u¢tovného zaznamu (spravidla ide o
doklady z elektronickej registracnej pokladne), spolu s vyplnenym tlaivom ,Drobny nakup
— pokladni¢na kniha“.

Povereny zamestnanec je povinny predlozit uctovné doklady do 5. dha nasledujuceho
kalendarneho mesiaca, bez ohladu na vySku Cerpania stalej zalohy 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
stalej zalohy, Ekonomicky utvar FCHPT STU v Bratislave je opravneny takéto vydavky
nepreplatit.

1 Zakon €. 357/2015 Z. z. o finanénej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov.
2 Z4kon ¢&. 431/2002 Z. z. o U&tovnictve v zneni neskorsich predpisov, zdkon &. 222/2004 Z. z. o dani z pridanej
hodnoty v zneni neskorsich predpisov.
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11. Vyudtovanie stalej zalohy ku koncu kalendarneho roka sa riadi aktualnymi pisomnymi
pokynmi Ekonomického utvaru FCHPT STU v Bratislave.

Clanok IV
Jednorazové zalohy

1. Jednorazovéa zaloha sa poskytuje poverenym zamestnancom vyluéne na zaklade Ziadosti
o jednorazovu zalohu vopred odsuhlasenej veducim organizacnej zlozky, ktora drobny
nakup mieni uskuto¢nit, a dekanom.

2. 'V ziadosti musi byt presne Specifikovany ucel a zdroj financovania.

3. Jednorazova zaloha sa poskytuje do vy3ky 100 eur (slovom: jednosto eur), vo vynimoénych
pripadoch odsuhlasenych dekanom maximalne do vysky 500 eur (slovom: pat'sto eur).

Clanok V
Vyucétovanie jednorazovej zalohy

1. Doklady o zrealizovanom drobnom nakupe predklada povereny zamestnanec, ktory
vyuctovava zalohu, na Ekonomicky utvar FCHPT STU v Bratislave do 5 dni od poskytnutia
zalohy.

2. 'V pripade, Ze zaloha bola pouZita na iny uc€el nez bol uvedeny a odsuhlaseny v Ziadosti,
Ekonomicky utvar FCHPT STU v Bratislave takyto drobny nakup nepreplati.

3. Doklady predlozené na zuctovanie je prislusny povereny zamestnanec povinny predlozit na
Ekonomicky utvar FCHPT STU v Bratislave na samostatnej prilohe, a to original a su¢asne
jednu képiu originalu z dévodu zachovania trvanlivosti u¢tovného zaznamu (spravidla ide o
doklady z elektronickej registratnej pokladne), spolu s vyplnenym tlacivom ,Drobny nakup
— pokladni&na kniha“.

4. Ak su vydavky na drobny nakup nizSie ako bola poskytnuta zaloha, povereny zamestnanec
pri vyuctovani sucasne vrati zostatok jednorazovej zalohy, a to v hotovosti do pokladne
FCHPT STU v Bratislave v ¢ase pokladni€nych hodin.

Clanok Vi
Drobny nakup

1. Penazné prostriedky v hotovosti v zmysle § 12 ods. 2 Zakona ¢&. 659/2005 Z. z. o Statne;
pokladnici a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov mozno
pouzit v podmienkach FCHPT STU v Bratislave na uhradu:

a) miezd u konkrétnych zamestnancov, kde nie je mozZné vyplatit mzdu inym
spésobom;
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spravnych poplatkov a odmien notarovi;

preddavkov vnutornym organizaénym jednotkam;

nakupu pohonnych hmét;

nakupu cenin a kolkov;

postovného;

ostatnych beznych vydavkov, ktorych objem nesmie prekro€it 1% ro¢ného
rozpoCtu beznych vydavkov s prihliadnutim na jeho zmeny v priebehu
rozpoctového roka, pokial ich obstaranie nie je viazané na podmienky verejného
obstaravania platné na STU v Bratislave.

ostatnych komodit sa zabezpeluje vyhradne prostrednictvom vybranych

dodavatelov na zaklade zak. €. 25/2006 Z. z. o verejnom obstaravani v zneni neskorsich
predpisov bezhotovostne formou objednavky a faktury.

2. Zamestnanec povereny vedenim agendy drobného nakupu:

vedie evidenciu drobného nakupu v pokladniénej knihe;

zabezpecCuje podpisy na dokladoch od zamestnanca, ktory tovar alebo sluzbu
prevzal a podpis riaditela Ustavu alebo veduceho samostatného pracoviska, ktory
svojim podpisom potvrdi vecnu spravnost, efektivnost’ a ucelnost daného vydavku;
dodrzuje a zabezpecuje, aby drobny nakup bol pouzivany len na nakup tovaru,
ktory nie je bezne dostupny vo fakultnych skladoch;

odosielanie tuzemskej a zahrani¢nej posty zabezpecuje v plnom rozsahu
v podatelni FCHPT STU v Bratislave;

pri nakupe drobného majetku (0-100 eur), napriklad naradia, ochrannych pomdcok
atd. zabezpeli ich evidenciu na Uustave a koépiu predklada Prevadzkovo-
technickému utvaru FCHPT STU v Bratislave najneskdr do 5 dni nasledujuceho
mesiaca;

predklada doklady na zuctovanie na Ekonomicky utvar FCHPT STU v Bratislave
pri stalej zalohe vzdy do 5 dni nasledujuceho mesiaca za predchadzajuci mesiac
a v pripade jednorazovej zalohy do 5 dni od poskytnutia zalohy.

3. Prislusny zamestnanec Ekonomického utvaru FCHPT STU v Bratislave:

zabezpedi archivaciu podpisanych Dohdéd o hmotnej zodpovednosti na Utvare
ludskych zdrojov ako aj na Ekonomickom utvare FCHPT STU v Bratislave;
vystavuje zalohovy doklad (,Likvidaény list — drobny nakup®) na stalu zalohu ako aj
jednorazovu zalohu a predloZzi ich do pokladne;

vyplati v pokladni na zaklade vystaveného vydavkového pokladniéného dokladu
stalu alebo jednorazovu zalohu poverenému zamestnancovi;

zaeviduje a zoskenuje predlozené doklady cez evidenciu vydavkov v EIS Magion
v ,Prijatych fakturach od fyzickych oséb“ (druh dokladu 0411);

zahdji proces finan¢nej kontroly — elektronického schvalovania zavazku, kde
prikazcovia operacie svojim podpisom Vv elektronickej podobe odsuhlasia,
pripadne zamietnu vecnu a Ciselnd spravnost fakturacie a pracovnici
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Prevadzkovo-technického utvaru FCHPT STU v Bratislave urcia, ¢i ide o drobny
majetok podliehajlci evidencii;

o wytlagi Likvidaény list faktary na fyzicki osobu so vSetkymi elektronickymi
odsuhlaseniami, dolozi vSetky potrebné dokumenty aich koépie potrebné
k zauétovaniu financnej operacie a predloZi ich na kone¢né schvalenie veducej
Ekonomického utvaru FCHPT STU v Bratislave, prip. tajomnikovi fakulty;

o doru€i celu dokumentaciu do pokladne na vyplatenie v hotovosti alebo na ucet,
podla poZiadavky zaSkrtnutej v tlaive ,Drobny nakup — pokladni¢na kniha“.

Doklady o drobnom nakupe musia byt vyhotovené v zmysle Zakona ¢. 289/2008 Z. z.
0 pouzivani elektronickej registracnej pokladnice a 0 zmene a doplneni zakona Slovenskej
narodnej rady €. 511/ 1992 Zb. o sprave dani a poplatkov a 0 zmenach v sustave uzemnych
finanénych organov v zneni neskorsich predpisov.

V sulade so Smernicou rektora &. 4/2016 je pouzivanie sukromnych platobnych kariet
zakazané, okrem pripadu, ked zamestnancovi bol vopred poskytnuty preddavok na jeho
osobny uc€et (Uhrada za ubytovanie pri pracovnych cestach, cestovné - cestovné nahrady
v stlade so Zakonom ¢&. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorSich
predpisov). Uétovné doklady (doklad o ubytovani, vloZzné) musia byt vystavené na meno
STU v Bratislave v sulade s platnymi uétovnymi a danovymi predpismi; uvadzanie
sukromnej adresy zamestnanca je nepripustné.

Clanok VI
Zaverecné ustanovenia

ZruSuje sa Interna smernica FCHPT STU ¢&. 1/2008 o drobnom nakupe na FCHPT STU v
Bratislave.

Zmeny v tejto Smernici je mozné vykonat iba pisomne ocislovanymi dodatkami.

Tato Smernica nadobuda platnost a ucinnost’ dfiom jej podpisu.

V Bratislave, dfia 17.2.2022.

prof. Ing. Anton Gatial, DrSc.
dekan fakulty

Prilohy k smernici:

1. Dohoda o hmotnej zodpovednosti — stala zaloha

2. Ziadost o stalu zalohu

3. Dohoda o hmotnej zodpovednosti — jednorazova zaloha
4. Ziadost o jednorazovu zalohu

5. Drobny nakup — pokladni¢na kniha



