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V stvislosti so zmenou organiza¢ného poriadku KU od 01. 4. 2004 Gctovné zaznamy
za prislusna fakultu vykonava fakulta. Zodpovednost’ za tiplné a spravne vedenie uctovnictva
na fakulte prebera dekan fakulty.

Ekonomicky odbor Katolickej univerzity v Ruzomberku vydava metodické
usmernenie ¢. 1/2004/EQ za G¢elom organizacie prac vykonavanych jednotlivymi fakultami.

1. POKLADNA

1.1. Kazda fakulta KU bude viest 2 pokladne — pokladiia bezna, pokladiia dotaéna.

1.2. Pokladni¢na evidencia musi byt vedena v salade so zikonom ¢&. 431/2002 Z.z.
o uétovnictve v zneni neskorsich predplsov

1.3. Prijmom beZnej pokladne budi prijmy VVS v zmysle zakona ¢. 131/2002 Z.z. v zneni
neskorsich predpisov . tj. poplatky za prijimacie pohovory, poplatky za vydanie
diplomov, poplatky za d'alsie vzdelavanie, poplatkw za vstupnu intruktaz k PP, poplatky
za kopirovanie $tudentov, poplatky za prenajom priestorov, prijaté finan¢né¢ dary, .....

1.4. Prijmom dota¢nej pokladne bude len doticia pokladni¢nej hotovosti z dotacie MS SR .
Dotacia pokladni¢nej hotovosti tejto dotacnej pokladne bude realizovand prostrednictvom
pokladne ekonomického odboru KU v Ruzomberku (rektorat).

. Vydajom beZnej pokladne budi vydavky fakulty. ktoré fakulta chee realizovat
z vlastnych (t.). mimorozpoctovych) zdrojov

1.6. Vydajom dotaénej pokladne budi vydavky fakulty, ktoré fakulta chce realizovat” ako

erpanie dotaénych (t.j. rozpoctovych) zdrojov, z dotacie MS SR.
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1.7. Pokladni¢na evidencia u dotaénej pokladne musi byt’ vedena v silade so zikonom ¢.
303/1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach v zneni neskorSich predpisov.

1.8. Pokladni¢na evidencia musi byt vedena v sialade so zikonom & 291/2002 Z.z.
o Statnej pokladnici v zneni neskorSich predpisov

1.9. Pokladni¢na evidencia musi byt vedena v siulade so zikonom o verejnom
obstaravani

1.10. Pokladni¢na evidencia musi byt vedenid denne, denne musi byt vykondvani
inventarizacia pokladne (porovnanie uc¢tovného stavu pokladne s fyzickou inventirou
pokladni¢nej hotovosti)

1.11. Do 2. diia po skonceni kalenddrneho mesiaca musia byt vytlatené pokladnicné
knihy za prislusné mesaéné obdaobie za prislusnt pokladnu.

1.12. Do 3.diia po skoncéeni kalenddrneho mesiaca musia byt roziac¢tované pokladni¢né
doklady dotacnej pokladne cez interny doklad (rozictovanie dotacie v zmysle
metodického usmernenia MS SR ¢&. 1/2004)

1.13. Pokladni¢na evidencia oboch pokladni na fakultich bude podliehat’ priebezne)
a nahodnej inventiire pracovnikmi ekonomického odboru KU .

1.14. Pre pokladne fakalt je urceny pokladni¢ny limit nasledovne:

- bezna pokladna Sk 10 000,-
- dotacna pokladia Sk 10 000,-

Tento pokladni¢ny limit je pre fakulty zavizny.

1.15. Nadpokladniény limit buda pracovnici ekonomického oddelenia fakilt odvadzat do
pokladne ekonomického odboru KU (rektorat).

1.16. Potrebu dotacie dota¢nej pokladne hlasit’ na ekonomicky odbor KU v dostatoénom
¢asovom predstihu, t.j. najneskor 3 dni pred minimalnym zostatkom v tejto pokladni

2. UCTOVANIE DODAVATELSKYCH FAKTUR

2.1. Dodavatel'ské faktiry musia byt evidované a Gctované priebezne.

2.2. U dodavatel'skych faktar zabezpecit potvrdenie vecnej. formalnej spravnosti

2.3. Druhé vyhotovenie ..Sprievodky k dodavatel'skej faktire™ spolu s fotokdpiou samotne)

faktury dorucit’ na ekonomicky odbor KU do 2 dni od zauctovania faktiry.

U dodavatel'skych faktar prisne sledovat” lehotu splatnosti faktar.

Prikaz na dhradu dodavatel’skych faktir vystavit' prostrednictvom informac¢ného

systému .SPIN* — _Bankové opericie” najneskor do 3 dni pred diiom splatnosti

predmetnej faktary. Uhradu predmetnej faktiry zabezpeci ekonomicky odbor na
zaklade prikazu na thradu vystaveného fakultami.

2.6. Pri vystavovani a generovani prikazu na uUhradu doésledne dbat’ na vyber actu,
z ktorého sa ihrada ma uskutoénit’ (zavisi to od zai¢tovania dodéavatel'skej faktary —
bezny ucet. dotaény ucet, .... )

2.7. Pri actovani dodavatel’skych faktir dbat’ na doloZenost’ faktary (dodaci list,
objednavka, kipna zmluva, .... )

2.8. Pri zuétovani DF dodrziavat’ zikon o uctovnictve, zakon o verejnom obstaravani,
zikon o Stitnej pokladnici
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3.1
3.2.
3.3.

INTERNE DOKLADY

Uctovné pripady ostatné realizovat’ vystavenim internych dokladov
Interné doklady uctovat’ priebezne
Taktie aj pri uétovani ID je potrebné dodrziavat’ vysSie uvedené ziakonné normy.

4. TERMINY UCTOVNEJ ZAVIERKY

4.1.

4.2.
4.3.

4.4.
4.5.

Termin mesaénej uétovnej uzdvierky za fakultu je najneskér do 5. dia
kalendarneho mesiaca nasledujiiceho po mesiaci v ktorom nastali Gictovné pripady
Uctovni zavierku za celit VVS bude vykonavat ekonomicky odbor KU (rektorat).

Po ukonéeni mesadnej uétovnej zdvierky za cell VVS sa Gétovné obdobie minulé
.uzamkne“, opravy étovania budi mozné az v d'alsom mesa¢nom obdobi

Désledne dbat’ na presnii evidenciu, i¢tovanie uétovnych zaznamov.

Désledne dodrziavat’ vy§sie uvedené zikonné normy.

V Ruzomberku april 2004



