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Dekan fakulty

Kolobeh  dokladov - Opis  činnosti
- 
návrh na poverenie zamestnanca vedením agendy drobného nákupu (DN) predloží  riaditeľ ústavu , vedúci samostatného oddelenia, riaditeľ Slovenskej chemickej knižnice a tajomník fakulty na oddelenie plánu a rozpočtu úseku ekonomických činností dekanátu - spolu s vyplneným tlačivom „Dohoda o hmotnej zodpovednosti „ 
- 
dohody o hmotnej zodpovednosti podpísané dekanom fakulty  sa archivujú na Personálnom oddelení  a na oddelení plánu a rozpočtu úseku ekonomických činností dekanátu
- 
oddelenie plánu  a rozpočtu  vystaví platobné  poukazy na stály preddavok  pre kalendárny rok a predloží ich do pokladne
· na základe vystaveného výdavkového pokladničného  dokladu  sa v pokladni vyplatí určený stály preddavok poverenému zamestnancovi. Výšku stáleho preddavku  navrhne  riaditeľ ústavu resp. vedúci samostatného oddelenia resp. riaditeľ Slovenskej chemickej knižnice alebo  tajomník fakulty 
· zamestnanec  poverený vedením agendy drobného nákupu, 

· vedie evidenciu drobného nákupu v priepisovej pokladničnej knihe 

·  zabezpečuje podpisy na dokladoch od zamestnanca, ktorý tovar alebo službu prevzal a tiež podpis riaditeľa ústavu resp. vedúceho  samostatného oddelenia, resp. riaditeľa Slovenskej chemickej knižnice alebo tajomníka fakulty resp. vedúcej úseku ekonomických činností dekanátu
· pri nákupe kníh skontroluje, resp. zabezpečuje ich zaevidovanie v Slovenskej chemickej knižnici
· pri nákupe drobného hmotného majetku (DHM), ochranných pomôcok a náradia zabezpečuje ich zaevidovanie v rámci evidencie na ústave  a prvopis vyúčtovania ( s kódom ústavu a oddelenia a pečiatkou ústavu ) predkladá na MTZ 
· zabezpečuje, aby drobný nákup bol využívaný len na nákup tovaru, ktorý nie je bežne dostupný vo fakultných skladoch 

·  predkladá  na MTZ TPP doklady najneskôr do 5 dní nasledujúceho mesiaca. 

·  zodpovedá za to, že za mesiac december sa môže drobný nákup účtovať najneskôr do 15.januára nasledujúceho roku, tak, aby bolo možné náklady a DPH zaúčtovať do decembra.( Bločky za starý rok predložené po 15.januári budú vrátené nepreplatené!)

· nákup tovarov a služieb z dotačných finančných prostriedkov,  zo zisku podnikateľskej činnosti, z darov, zahraničných projektov a z ostatných mimorozpočtových zdrojov sa predkladá na MTZ TPP. Po kontrole a po oklasifikovaní na oddelení plánu a rozpočtu sa zúčtuje v pokladni .
· MTZ TPP :potvrdí na kópii vyúčtovania prevzatie dokladov k DN a eviduje ich v podacom denníku, sleduje hospodárnosť nákupu a kontroluje vecnú a číselnú správnosť dokladov a náležitosti vyúčtovania. Skontrolované a potvrdené vyúčtovanie zašle na oddelenie plánu a rozpočtu oproti podpisu v podacom denníku
· oddelenie  plánu a rozpočtu oklasifikuje, resp. určí nákladové účty vo vyúčtovaní, preverí hospodárenie s finančnými prostriedkami a drobný nákup postúpi do pokladne
· pokladňa vystaví výdavkový pokladničný doklad, výdavkový doklad schváli pracovník poverený schvaľovaním pokladničných operácií, a pokladňa vyplatí poverenému pracovníkovi vyúčtovanú sumu z príslušnej pokladne   ( z dotácii resp. nákladov PČ) .Doklad  sa zaeviduje v pokladničnej knihe a vyúčtovanie odovzdá s ostatnými dokladmi oddeleniu finančnej učtárne
· oddelenie finančnej učtárne spracuje doklady a archivuje ich v archíve.
Výška stálej zálohy na drobný nákup

· výška stálej zálohy na drobný nákup musí zohľadňovať predpokladané potrebné mesačné  obraty v rámci drobného nákupu na ústave, samostatnom oddelení resp. pracovisku - pri dodržiavaní maximálnej hospodárnosti. 
· v drobnom nákupe sa neuznajú druhy tovarov, ktoré sa nakupujú cez fakultné sklady ( dodržiavanie zásad hospodárnosti a efektívneho nakladania s finančnými prostriedkami - v mysle ustanovení  zákona o verejnom obstarávaní tovarov, prác a služieb č. 25/2006 Z.z.)
· v drobnom nákupe sa nesmú predkladať, ceniny ako napr.  známky, telefónne karty a iné .Podobne si nemožno drobný nákup zamieňať s vyslaním na služobnú cestu. V rámci drobného nákupu sa neuhrádza vložné na konferencie, vstupné na výstavy a pod.
· výška stálej zálohy pri vyúčtovaní nesmie byť prekročená. V prípade potreby môže byť v priebehu roka na návrh riaditeľa ústavu resp. vedúceho samostatného oddelenia, resp. riaditeľa SCHK alebo tajomníka fakulty  stála záloha zvýšená resp. znížená.
Stanovenie  denného limitu

· Denný limit  pri nákupe tovarov  je  cez dotačný účet je 500,- Sk, a  pri   nákupe tovarov cez účet podnikateľskej činnosti je limit 1 000.-Sk ( náklady v rámci ZoD a réžia PČ).

· V prípade nevyhnutnej potreby a vo výnimočných prípadoch, ak cena tovaru je v rozmedzí 500.-Sk  až 1 000- Sk je možné písomne požiadať dekana fakulty o udelenie výnimky a nákup realizovať a preúčtovať cez MTZ TPP
· Tovar v hodnote  nad 1 000.-Sk sa nesmie zakúpiť cez drobný nákup.
Doklady o drobnom nákupe vyhotovené elektronickou registračnou  pokladnicou

· V zmysle vyhlášok č. 195/1993 Z.Z., č. 55/1994 Z.z. č.59/1995 Z.z.ako aj č. 735/2004 Z.z. o spôsobe vedenia evidencie tržieb elektronickou, registračnou pokladnicou. nariaďuje sa používanie týchto pokladníc pri predaji tovarov a niektorých druhov služieb ( fotografické služby práčovne, čistiarne, služby pre osobnú hygienu, verejné stravovanie, opravy a údržba automobilov) v hotovosti. Z uvedeného dôvodu sa v drobnom nákupe nebudú uznávať doklady, ktoré nezodpovedajú príslušným vyhláškam.
· Predávajúci pri predaji tovarov a služieb vydáva kupujúcemu doklad vystavený elektronickou registračnou pokladnicou (ERP), ktorého kópia sa uchováva na kontrolnej páske v pokladnici.

· Doklad  musí obsahovať tieto údaje :


1.
daňový kód  pokladnice  


2.
daňové identifikačné číslo


3.
poradové číslo  dokladu.  od  poslednej dennej  uzávierky


4.
dátum   vystavenia   dokladu


5.
názov /pomenovanie/a množstvo tovaru alebo  rozsah služby
6. cena  tovaru alebo služby ( resp. základ dane, ak je subjekt platiteľom DPH)

7. DPH a celkovú cenu
· Ak predávajúci nemôže použiť pokladnicu pre prerušenie dodávky elektrickej energie, alebo pre iný závažný dôvod , vystaví doklad o predaji – paragon. Orginál prevezme kupujúci, kópiu si necháva predávajúci. 

· Paragóny musia obsahovať tieto údaje:

· 1.
identifikácia subjektu – predajcu

· 2. 
daňový kód pridelený pokladnici

· 3.
daňové identifikačné číslo

· 4.
poradové číslo dokladu

· 5.
dátum vystavenia dokladu

· 6.
názov a množstvo tovaru alebo rozsahu služby

· 7-
cenu tovaru alebo služby a celkovú cenu

Táto smernica nadobúda účinnosť od 1.2.2006








Prof. Ing. Dušan Bakoš, DrSc.









Dekan fakulty

Príloha k internej smernici č.2/2006

Zoznam zamestnancov ústavov ,samostatných oddelení a pracovísk FCHPT STU, ktorí boli určení  na vykonávanie drobného nákupu v zmysle tejto internej smernice č.2/2006 :

01 
Ústav analytickej chémie (ÚALCH) : Ľubica Zajacová

02 
Ústav anorganickej chémie, technológie a materiálov (ÚACHTM) : Daniela Dančová

03 
Ústav biochémie, výživy a ochrany zdravia (ÚBVOZ) : Eva Drobná

04 
Ústav biotechnológie a potravinárstva (ÚBTP) : Jaroslava Telgárska

05 
Ústav fyzikálnej chémie a chemickej fyziky (ÚFCHCHF) : Mária Šuleková

06 
Ústav chemického a environmentálneho inžinierstva (ÚCHEI) : Viliam Rizman

07 
Ústav informatizácie, automatizácie a matematiky (ÚIAM) : Andrea Kalmárová

08 
Ústav organickej chémie, katalýzy a petrochémie (ÚOCHKP) : Mária Nemcová

09 
Ústav polymérnych materiálov (ÚPM) : Jarmila Nemečková, Valéria Toroková

Samostatné oddelenia:

240
Oddelenie manažmentu (OMŽ) : Katarína Macúšková

330 
Oddelenie jazykov (OJ) : Ing.Katarína Vépyová

340 
Oddelenie telesnej výchovy a športu (OTVŠ) : Gabriela Boršányiová

680 
Slovenská chemická knižnica (SCHK) : Viera Valovičová

900 Dekanát (DEK) : Anna Ledecká

901 Výučbovo študijné centrum (VŠC) Humenné : Ing. Vladimír Gaľ

940 
Technicko-prevádzkové pracovisko  (TPP) : Alexander Kovacs, Darina Golembiovská

