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Rektor Katolickej univerzity v Ruzomberku v stilade s Clankom 7 ods. 3 Organizacného

poriadku KU vydava tato smernicu na zabezpecenie jednotného postupu pri obehu a kontrole

uctovnych dokladov v podmienkach Katolickej univerzity v Ruzomberku (dalej len , KU*).

D

2)

3)

4)

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Smernica rektora o obehu a kontrole uc¢tovnych dokladov na KU (dalej len , smernica
rektora”) je vnatorna organizacnd a riadiaca norma vydana rektorom, ktorej ucelom je
zabezpecit plynulost prac pri spracivani vsetkych uctovnych dokladov na vsetkych
sucastiach KU tak, aby bola zabezpecena preukazatelnost, tplnost, spravnost a v€asnost
vykdazania a pouZitia financ¢nych prostriedkov.

Cielom je zabezpecenie jednotného postupu vedenia uctovnictva, stanovenie zdsad
a spOsobu uctovania, zabezpelenie postupu vyhotovovania, evidovania, Gctovania

a uchovavania uctovnych dokladov a stanovenie jednotného a G¢inného obehu tc¢tovnych
dokladov.

Smernica upravuje:

e postupnost spracovania adajov v jednotlivych fazach obehu,

e spoOsob objednavania tovarov, prac a sluzieb,

e druh analeZitosti uctovnych uctovnych dokladov,

e kontrolu a schvalovanie u¢tovnych dokladov,

e zodpovednost zamestnancov KU pri obehu uétovnych dokladov,

e archivdcia uctovnych dokladov.

Smernica je vypracovand v zmysle nasledovnych pravnych a vnatornych predpisov:

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

b) Opatrenie MF SR zo 14. novembra 2007 ¢. MF/24342/2007-74 v zneni neskorsich opatreni,
ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch tétovania a tctovnej osnove pre tictovné
jednotky, ktoré nie st zalozené alebo zriadené na tucel podnikania v zneni neskorsich
predpisov (dalej len , postupy uctovania®),

c) zékon ¢. 222/2004 Z. z. o dani z pridanej hodnoty v zneni neskorsich zmien a predpisov
(dalej len ,zdkon o DPH"),

d) zékon ¢. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zdkon
o dani z prijmov”),

e) zakon ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zdkon o rozpoctovych
pravidlach verejnej spravy”),

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

g) zakon ¢. 176/2004 Z. z. o nakladani s majetkom verejnopravnych institacii (dalej len

,zadkon o nakladani s majetkom verejnopravnych instittcii”),
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h) zakon ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a vnutornom audite a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov (dalej len ,,zdkon o finan¢nej kontrole”),

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

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

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

1) Vynos Ministerstva financii SR z 28. decembra 2012 ¢. MF/026991/2012-321, ktorym sa
ustanovuje denny limit zostatku petiaznych prostriedkov v hotovosti pre klientov Stétnej
pokladnice (dalej len ,Vynos MF SR, ktorym sa ustanovuje limit zostatku peniaznych
prostriedkov v hotovosti®),

m) zdkon ¢&. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov (,dalej len
,Zakonnik prace”),

n) zékon ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach (dalej len ,,zdkon o Vé”),

0) zakon ¢. 461/2003 Z. z. 0 socidlnom poisteni v zneni neskorsich predpisov,

p) zékon €. 580/2004 Z. z. o zdravotnom poisteni v zneni neskorsich predpisov,

r) Registratarny poriadok a registratirny plan KU,

s) Smernica rektora o nakladani s majetkom a jeho evidovani na KU,

t) Smernica rektora o vykonavani financnej kontroly na KU,

u) Smernica o cestovnych nadhradach pri pracovnych cestach,

v) Smernica o verejnom obstardvani na KU v Ruzomberku,

z) Smernica rektora na vykondvanie inventarizdcie majetku, zavazkov a rozdielu majetku

a zavazkov (dalej len , smernica o inventarizacii majetku”).

Clanok 2
Vymedzenie zakladnych pojmov

Uctovny zdpis je uctovny zéznam o zatétovani tétovného pripadu priebeZne
zaznamenany v u¢tovnych knihach.. Uétovné zapisy sa vykonavajt v slovenskom jazyku,
zrozumitelne, prehladne a spdsobom zarucujicim ich uchovanie. Uétovny zapis sa nesmie
vykonat mimo tuctovnych knih.

Uctovny zdznam je daj tykajuci sa predmetu tiétovnictva alebo spdsobu jeho vedenia
(actovny doklad, aétovny zapis, taétovnd kniha, odpisovy plan, inventirny supis, uctovy
rozvrh, tctovna zavierka, vyro¢nd sprava a pod.).

Uctovny pripad je vznik uréitej skutocnosti tykajticej sa stavu a pohybu majetku, stavu
a pohybu zavazkov, rozdielu majetku a zavazkov, vynosov, nakladov, prijmov, vydavkov,

vysledku hospodérenia.



Clanok 3

Systém vedenia uctovnictva

1) KU tctuje v ststave podvojného tctovnictva o skutocnostiach o stave a pohybe majetku
azavdazkov, o rozdiele majetku azavazkov, o ndkladoch avynosoch, o vysledku
hospodarenia (dalej len , uctovné pripady”).

2) KU uctuje a vykazuje uctovné pripady v obdobi, s ktorym vecne a casovo suvisia (dalej len
,uctovné obdobie”). Ak tato zdsadu nemozno dodrzat, mdze tuctovat aj v uétovnom

obdobi, v ktorom boli uvedené skutocnosti zistené.
3) Uctovnym obdobim je kalendarny rok.

4) KU zostavuje individudlnu uétovna zavierku za uétovna jednotku KU v zmysle § 17
zakona o uctovnictve ako celok. V ramci KU sa sleduje hospodarenie jednotlivych stucasti
KU. Uétovnictvo KU je vykazované v ¢leneni podla jednotlivych stcasti KU nasledovne:
rektorat KU, Ubytovacie a stravovacie zariadenia KU, Univerzitnd kniznica KU,
Pedagogicka fakulta, Filozoficka fakulta, Teologicka fakulta, Knazsky semindr biskupa Jana

Vojtassaka a Fakulta zdravotnictva.
V rdmci fakult sa sleduje hospodérenie aj za dekanaty, katedry, pracoviska.
5) KU vedie uétovnictvo a zostavuje uctovnu zavierku v slovenskom jazyku.

6) KU vedie tctovnictvo a zostavuje uctovnu zavierku v peniaznych jednotkach meny euro.
V pripade, Ze pohladavky, zavazky, ceniny, peniazné prostriedky a majetok st vyjadrené
v cudzej mene, KU tuctuje aj v mene euro aj v cudzej mene.

7) Uétovnictvo sa vedie spravne, uplne, preukazatelne, zrozumitelne a spdsobom

zarucujucim trvalost actovnych zaznamov.

8) Uctovny rozvrh zostavuje KU podla ustanovenia § 13 zékona o uctovnictve. Uctovny
rozvrh obsahuje syntetické, analytické a podstivahové tcty. Uétovny rozvrh sa v priebehu
uétovného obdobia dopltia podla potrieb.

9) KU tuctuje v tychto uctovnych knihach:

a) dennik —uctovné zapisy sa v denniku zapisuju chronologicky v ¢asovom slede a poskytuje
preukdzanie vSetkych zatucétovanych pripadov v tic¢tovnom obdobi,

b) hlavna kniha — obsahuje syntetické a analytické ucty podla i¢tovného rozvrhu, u ktorych
je vykazovany:

e stav ku dnu, ku ktorému sa hlavna kniha otvara,
e suhrnné obraty strany Ma dat a Dal jednotlivych tctov za vybrané obdobie (mesiac,
rok),

e zostatky a stavy uctov ku dnu, ku ktorému sa zostavuje tictovna zavierka.

10) Uétovnictvo KU je evidované v ekonomickom informa¢nom systéme SOFIA (dalej len ,,IS
SOFIA”) s vyuzitim prostriedkov vypoctovej techniky, kde je mozné pre potreby KU ako
uctovnej jednotky vytlacit nasledovné vystupy:

a) hlavna knihu a tétovny dennik,
b) obratovu predvahu,

¢) uctovny rozvrh,



d) knihu dodavatelskych a odberatel'skych faktur,
e) pokladnié¢nt knihu,

f) karty majetku a skladovych zasob,

g) mzdové listy,

h) zostavy za Cerpanie rozpoctu,

i) uctovné a finanéné vykazy,

j) evidenciu a vykazy za oblast DPH,

k) iné zostavy podla potreby.

Clanok 4
Uétovné doklady

4.1 Nalezitosti uctovnych a danovych dokladov

1) U¢tovné doklady st originalne pisomnosti, ktoré preukazuji vietky uctovné pripady
a uctovné zapisy KU.
2) Uétovny doklad je preukézatelny tiétovny zéznam, ktory musi obsahovat néleZitosti podla
§ 10 ods. 1 zdkona o uctovnictve:
a) slovné a ¢iselné oznacenie uctovného dokladu, ak z jeho obsahu nevyplyva aspon
nepriamo, Ze ide o uctovny doklad,
b) obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,
¢) pentaznu sumu alebo idaj o mnoZstve a cene o cene za mernu jednotku a vyjadrenie
mnozstva,
d) datum vyhotovenia tctovného dokladu,
e) datum uskutocnenia ti¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom podla pismena d),
f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za uctovny pripad a podpisovy zdznam osoby
zodpovednej za jeho zatctovanie,
g) oznacenie ucétov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje v uctovnych jednotkach
uctujucich v sustave podvojného tuctovnictva, ak to nevyplyva z programového

vybavenia.

3) Uctovné doklady sa vyhotovujti bez zbytoéného odkladu po zisteni skutoénosti, ktoré sa
nimi preukazuji. Uétovny doklad vyhotoveny v inom ako slovenskom jazyku musi spinat
podmienku zrozumitelnosti. V pripade tictovného dokladu, z ktorého nie je zrejmé o aky
ucétovny pripad sa jednd, je potrebné ho prelozit do slovenského jazyka.

4) Neoddelitelnou sucastou uctovnych dokladov st pisomnosti preukazujiuce spravnost
penlaznych sim, udajov o mnozstve (dodacie listy, supis vykonanych prac, preberacie
protokoly, ...). Tieto tvoria prilohu tictovného dokladu.

5) V zmysle § 74 zakona o DPH musia mat danové doklady (doslé faktary s DPH na vstupe
a odoslané faktury s DPH na vystupe) tieto nalezitosti:

a) meno a adresu sidla, miesto podnikania, pripadne prevadzkarne platitela, ktory dodava
tovar, alebo sluzbu a jeho identifikacné ¢islo pre dan,
b) meno aadresu sidla, miesto podnikania, pripadne prevadzkarne alebo bydliska

prijemcu tovaru alebo sluzby a jeho identifikacné ¢islo pre dar, ak mu je pridelené,
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c) poradové dislo faktury,

d) datum dodania tovaru alebo sluzby alebo datum prijatia platby, ak tento datum mozno
urcit a ak sa odliSuje od datumu vyhotovenia faktury,

e) datum vyhotovenia faktary,

f) mnoZstvo a druh dodaného tovaru alebo rozsah a druh dodanej sluzby,

g) zaklad dane, jednotkova cena bez dane azlavy arabaty, ak nie su obsiahnuté
v jednotkovej cene,

h) uplatnent sadzbu dane alebo tidaj o oslobodeni od dane,

i) vySku dane spolu v eurach.

4.2 Cislovanie tétovnych dokladov

1) Cislovanie tétovnych dokladov zaéina na zadiatku ti¢tovného obdobia.

2) Uétovné doklady sa ¢isluju v jednotlivych druhoch tétovnych dokladov (prijmové
pokladni¢né doklady, vydavkové pokladnicné doklady, dodavatelské faktury,
odberatelské faktury, interné doklady, cestovné prikazy, majetkové doklady, mzdové
doklady, a podobne ) priebezne tak, ako sa spracovavaju. Cislo a¢tovného dokladu musi
byt vyrazne oznacené priamo na originali uctovného dokladu.

3) Kvystupom z vedlajsich uctovnych knih IS SOFIA je potrebné pripojit interny tctovny
doklad s oznacenim t¢tov, na ktorych je ictovny pripad zauctovany (sprievodka k fakture,

odberatel'ska fakttra, vyuctovanie pracovnej cesty, a podobne).

4.3 Oprava uctovného dokladu

1) Ak zamestnanec zisti, Ze u¢tovny zdznam je netuplny, nepreukdzatelny, nespravny alebo
nezrozumitelny, je povinny bez zbytocného odkladu vykonat jeho opravu v salade s § 34
zéakona o uctovnictve.

2) Kazda oprava musi byt vykonana tak, aby bolo mozné urdit:

a) osobu, ktora opravu vykonala,

b) den vykonania opravy,

c) obsah opravovaného tétovného dokladu pred opravou a po oprave.

Udaje na té¢tovnom doklade nesmu byt prepisované. Oprava musi byt vykonana tak, aby
bolo mozné vzdy urcit povodny zapis a kto a kedy (presny datum) opravu uskutocnil.

3) Na opravu ucétovného zdapisu v IS SOFIA je nutné vystavitf opravny uctovny doklad
a vyrazne oznacit text:

a) na opravovanom doklade: uviest text ,,Oprava vykonana dokladom ¢islo ...”

Ak sa nevykondva len oprava novym uctovnym zdpisom, ale sa vykona aj storno
opravovaného dokladu, je na opravovany doklad potrebné uviest aj cislo storno
dokladu.

b) na opravnom uctovnom doklade: uviest text ,,Oprava vykonana k dokladu ¢. ...”

£“"

¢) na stornovanom doklade: uviest text ,Storno k dokladu ¢. ...” a ,zatctovany novy

doklad ¢. ....”



1)

2)

3)

D)

Clanok 5
Obeh uctovnych dokladov

Obeh uctovnych dokladov ma umoznit, aby sa prislusny uctovny doklad dostal vcas do
ruk zamestnancov zodpovednych za jednotlivé operdcie a tych, ktori podla tudajov
uvedenych na dokladoch vykondvaju prislusné zdznamy (finanéna kontrola, overenie
vecnej a formalnej spravnosti, schvalenie zaui¢tovania u¢tovného dokladu). Zaroven musi
zabezpecit, aby sa jednotlivé ictovné doklady zuctovali do toho obdobia, s ktorym ¢asovo
a vecne suvisia.

Na obehu uctovnych dokladov sa zucastiiuja ti zamestnanci univerzity, ktori doklady
vyhotovuja, kontrolujy, triedia, ¢isluji, predkontovaju a schvaluju.

Podrobny postup spracovania konkrétnych tctovnych dokladov na jednotlivych utvaroch
KU spolu s lehotami na spracovanie tychto dokladov a zodpovednostou prislusnych

zamestnancov je uvedeny v prilohe €. 3 tejto smernice rektora ako jej neoddelitelnej sucasti.
5.1 Fazy obehu uctovnych dokladov

Obeh uctovnych dokladov pozostava znasledovnych fdz: vznik uctovného dokladu,
kontrola vecnej spravnosti, kontrola formalnej spravnosti, kontrola zatctovania

a archivacia.

1.fdza — vznik uctovného dokladu (externého alebo interného)

Den uskutocnenia tctovného pripadu je den, kedy dojde k:

a) pohl'adavky — vznik (den poskytnutia sluzby, dodania tovaru, den predaja tovaru,
postupenie),

b) zavazky — vznik (den poskytnutia sluzby, dodania tovaru),

c) preddavky — den poskytnutie, den prijatia,

d) hotovost — den vyplatenia, den prijatia,

e) penlazné prostriedky v cudzej mene (valuty) — denl predaja, ndkupu,

f) inventariza¢né rozdiely — manko, schodok, prebytok,

g) skoda — den vzniku Skodovej udalosti,

h) majetok — pohyb majetku na KU — den obstarania majetku, vyradenia, predaja (dlhodoby

majetok, majetok v operativnej evidencii, zdsoby, material).

2. faza — kontrola vecnej spravnosti

V tejto faze zodpovedni zamestnanci KU overuju sulad tdajov uvedenych v tétovnych
dokladov so skutocnostou, t.j. preveruje sa spravnost vysky penaznych ¢iastok, mnozstva,
rozsahu prac, spravnost u¢tovného obdobia, dodrzanie zmluvnych podmienok, preklad do
slovenského jazyka pri doklade vystavenom v inom ako slovenskom jazyku, dodrzanie

udajov uvedenych v objedndvkach a pod..

3. faza — kontrola formaéalnej spravnosti

Zodpovedni zamestnanci KU v tejto faze skontroluji:

a) nalezitosti uctovnych dokladov z hladiska zdkona o uétovnictve a zdkona o DPH,



b) ¢i uctovné doklady obsahujii povinné a nedelitelné prilohy (napr. dodaci list, preberaci

protokol, podklad k vystaveniu odberatelskej faktury, ...).
c) vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly v zmysle zakona o financ¢nej kontrole.

V pripade zistenia akychkol'vek nedostatkov a nezrovnalosti v bodoch a) aZ c) nesmie byt

ucétovny doklad zauétovany alebo uhradeny.

4. faza — zauctovanie Gétovného dokladu

Zodpovedny zamestnanec zauctuje uctovny doklad do hlavnej knihy a tctovného dennika
a pripoji svoj podpis.

5. fdza — archivdcia

Vsetky uctovné doklady st po zauctovani uloZené v kanceldrii zamestnanca
zodpovedného za zauctovanie faktary spravidla 1 rok po ukonceni uctovného obdobia.
Nasledne vyssie uvedeni zodpovedni zamestnanci odovzdaju ucétovné doklady do

registratirneho strediska KU.

2) Zodpovedni zamestnanci jednotlivych stcasti KU vyhotovuju a predkladaju tcétovné
doklady bez zbyto¢ného odkladu.

3) Obeh uctovnych dokladov na jednotlivych sucastiach KU vyplyva zich organizacnej
Struktary urcenej Organizacnym poriadkom KU a organizaénymi poriadkami sucasti KU

a je zadefinovany v prilohe ¢. 3 k tejto smernici.

5.2 Poziadavky, objednavky

1) Poziadavka pre obstaranie tovarov, stavebnych prac a sluzieb (dalej len , poZiadavka”) je
prvotny dokument, ktory vystavuje vecne prislusny zamestnanec pred uskuto¢nenim
kazdej finanénej operacie. Poziadavky na schvélenie Specifickych alebo opakujtcich sa
dodavok tovarov a sluzieb (napr. energie, stavebné a rekonstrukéné prace, pravne sluzby,
stravovacie sluzby, telefénne poplatky, ...), na obstaranie ktorych je uzatvorena zmluva, nie
je potrebné predkladat pri kazdom plneni samostatnt poziadavku. Pripravovana financna
operdcia je overovand zakladnou finanénou kontrolou ( dalej len ,,ZFK*) pred uzatvorenim

zmluvy.

2) Objednavku vystavuje vIS SOFIA opravneny zamestnanec sucasti KU na zaklade
schvalenej poziadavky, ktory ju nasledne podpise (ZFK je zabezpecend na poziadavke).
Ciselné oznacenie objednavky generuje IS SOFIA.

3) Objednavka sa vIS SOFIA nevystavuje pri uctovnych pripadoch, ked predmetom
obstarania su:

e nakup knih,

e obstaranie tovarov, sluzieb a stavebnych prac je realizované prostrednictvom zmluvy
atuctuje sa priamo na ucet hlavnej knihy. Vynimkou st rdmcové zmluvy na
kanceldrske potreby, elektroinStalaény materidl, vodoinsStalaény materidl, tonery, - k

tymto komoditdm sa vystavuje objednavka v IS SOFIA.



4) Obstaravanie tovarov, stavebnych prac a sluZieb sa riadi prislusnymi vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi a platnymi vnutornymi predpismi na zaklade predloZenej

poziadavky.

5.3 Dodavatel'ské faktary a zmluvy

1) Dodavatel'ské faktury st evidované podla platného Registrattirneho poriadku KU a musia
byt oznacené prezencnou peciatkou v podatelni stucasti KU. V pripade, ak zamestnanec
sucasti prevzal dodavatelsku faktaru osobne, je povinny ju bezodkladne dorucit do
podatelne KU kregistracii. Podatelfnia odovzda vten isty den dorucené faktury
zodpovednému zamestnancovi na referate rozpoctu a uctovnictva rektoratu KU ana

sucastiach na ekonomickych oddeleniach.

2)Zodpovedny zamestnanec na referate rozpoctu auctovnictva rektoratu KU ana
ekonomickych oddeleniach sucasti skontroluje, ¢i dorucené faktury obsahuju povinné
nalezitosti uvedené v bode 4.1 ods. 2) a ods. 5). Dodavatelské faktary, ktoré neobsahuja
vietky potrené nalezitosti, zodpovedny zamestnanec odosle dodavatelovi na doplnenie/

opravu.

3) V pripade, Ze sa jedna o dodavatelsku fakttru, ktorej predmetom je obstaranie:

a) majetku (dlhodobého hmotného, dlhodobého nehmotného, majetku v operativnej
evidencii, stavby, rekonstrukcie) je povinnou prilohou Zaradovaci protokol v zmysle
smernice o evidencii majetku s priradenym ¢islo majetku v IS SOFIA,

b) zdsob a materidlu do skladovej evidencie je povinnou prilohou prijemka z IS SOFIA
s uvedenim mena a podpisu preberajuceho zamestnanca a datumu prevzatia zasob

a materialu na sklad.

4) Zmluvy hospodarskeho charakteru, z ktorych vyplyva zavazok KU, eviduje centralne za
cela KU zodpovedna osoba rektoratu KU v zmysle smernice rektora o povinnom

zverejiiovani zmltav do Centralneho registra zmlav.
5) Pre evidovanie zavazkovych uc¢tovnych dokladov do IS SOFIA platia postupy:

a) v transakcii MIR 7 sa uctuja:

e dodavatelské faktury priamo na ticty hlavnej knihy na zdklade dodavatelskej faktary
(v pripadoch uvedenych v bode smernice 5.2 ods. 3),

e dodavatelské faktary zadanim Cisla objedndvky vystavenej podla bodu 5.2 ods.2, ktora
obsahuje tictovnu predkontaciu,

e dobropisy k dodavatelskym faktiiram.

Zaevidovanim faktury v tejto transakcii IS SOFIA prideli ¢islo knihy faktar vzostupne

v jednom ¢iselnom rade pre vSetky sucasti KU v danom uc¢tovnom obdobi a vygeneruje

sprievodku k faktare. Po vykonani zdkladnej financ¢nej kontroly zodpovedny zamestnanec

faktaru alebo dobropis zauétuje.

b) v transakcii MR8M sa tctuje storno k dodavatelskej fakttre. Do tictovnej evidencie je

potrebné zalozit aj stornovanu sprievodku k fakttre s ozna¢enim v zmysle ¢l. 4.3 bod
3c). Samostatne sa eviduju tctovné doklady storna sprievodky k fakttre s ozna¢enim
v zmysle ¢l. 4.3 bod 3c).
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c) v transakcii FB60 sa uctuju:

e uctovné doklady, ktoré nemaju formu faktary, ale vyplyva z nich pre KU zavazkovy
vztah (napr. miestny poplatok za odvod komunalneho odpadu, poistenie majetku, ...),
e interné uctovné doklady na zdklade zmluv v pripade, ked sa k zmluve nevystavuje

dodavatel'ska faktura (napr. prikazne zmluvy, darovacie zmluvy, ...).

6) Zamestnanci stucasti KU, ktoré eviduju dodavatelské faktury a zmluvy v IS SOFIA, sa

zodpovedni za uctovnu predkontaciu jednotlivych uctovnych pripadov.

7) Ku kazdej sprievodke k fakture zodpovedni zamestnanci stucasti KU vykonaja zakladnt

finan¢na kontrolu v stlade s vnutornym predpisom KU o finan¢nej kontrole.

8) Po vykonani financ¢nej kontroly sa sprievodka k fakttre zaactuje v IS SOFIA a pripoji sa
k nej uctovny doklad. Sprievodka k faktire sa nasledne posttipi na tihradu do IS Statnej
pokladnice.

5.4 Odberatel'ské faktary

1) Odberatel'ské faktury vystavuju zodpovedni zamestnanci na zaklade platnej zmluvy alebo
na zaklade poziadavky na tlacive ,, Poziadavka na fakturdciu”, ktoré sa nachadza v prilohe
¢.1. Poziadavku k vystaveniu odberatel'skej faktury je nutné predlozit najneskdr do 3 dni
od vzniku skutocnosti/ zdanitelného plnenia pre fakturdciu (moéze byt doloZena
objedndvka odberatela). V pripade fakturdcie preddavku je fakturacia pred dodanim

sluzby alebo v zmysle splatkového kalendéra.

2) VIS SOFIA sa vystavuju odberatelské faktiry externé, odberatelské faktury interné,
dobropisy k externej odberatelskej fakture, dobropisy k internej odberatel'skej fakture,
predaj cez elektronicku registracni pokladnicu, dobropis k elektronickej registracnej
pokladnici. IS SOFIA generuje pre kazdy druh odberatel'skych faktur a dobropisov ciselny
rad pre celd KU samostatne, c¢islovanie zac¢ina v ramci daného ucétovného obdobia
(kalendarny rok).

3) Odberatel'ské faktiry a dobropisy sa vyhotovuju v 2 vyhotoveniach, jeden vytlacok obdrzi
odberatel, jeden vytlacok prislusnd sticast KU zodpovedna za vyhotovenie. Odberatel'ské
faktary podpisuje veduci zamestnanec prislusnej sucasti KU, prip. povereny zamestnanec.

4) Odberatelské faktury a dobropisy sa vystavuju v transakcii VF01 pri nasledovnych
druhoch aétovnych pripadov:

a) za predaj tovaru evidovaného v skladovej evidencii KU (publikdcie, tovar, materidl),
b) poskytnuté sluzby stvisiace so Studiom vramci hlavnej dinnosti , vramci

podnikatelskej ¢innosti sluzby v stilade so zivnostenskym opravnenim ¢. 508-6057.

5) Interné refunddcie sluzieb a materidlu sa uctuju formou internych uctovnych dokladov

v transakcii FB70 s vynimkou skladovych zasob (tie sa ti¢tuju len cez transakciu VEF01).

6) Zodpovedni zamestnanci sticasti KU, ktoré vystavuju odberatelské faktary v IS SOFIA, su

zodpovedni za tctovnu predkontéciu jednotlivych tétovnych pripadov.
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7) Ku kazdej odberatel'skej fakttre a internému tctovnému dokladu odberatela zodpovedni
zamestnanci sucasti KU vykonaju zakladnu finanént kontrolu v stlade s vnutornym

predpisom KU o financ¢nej kontrole.

8) Po vykonani finan¢nej kontroly sa odberatelskd faktira alebo dobropis zaucétuje v IS
SOFIA, zaznaci sa na odberatelsku faktaru alebo dobropis cislo uctovného dokladu
a pripoji sa knej uctovny doklad. Odberatelské faktury sa zakladaju do evidencie

samostatne a dobropisy samostatne.

9) Kazda sucast KU, ktora zauctuje odberatelsku faktaru alebo interny uétovny doklad
odberatela, je zodpovedna za sledovanie splatnosti pohladdvok a vymahanie pohladavok

po splatnosti.

5.5 Pokladni¢né doklady

1) Zamestnanec povereny vedenim pokladne musi mat podpisanti dohodu o hmotnej
zodpovednosti za zverené hodnoty. Pri do¢asnej nepritomnosti (choroba, dovolenka, iné)
povereny zamestnanec povereny zastupovanim prevezme pokladnicnt hotovost po jej
inventarizacii. Aj prechodne povereny zamestnanec musi mat uzatvorent dohodu

o hmotnej zodpovednosti.

2) Pokladne na KU su vedené podla druhu meny, podla zdroja finan¢nych prostriedkov
(dotacné, vlastné, podnikatelskd ¢innost, zahrani¢né, dary a granty, iné) samostatne na

jednotlivych sticastiach KU.

3) Denny limit zostatku finanénych prostriedkov v hotovosti jednotlivych pokladni vsetkych
sucasti KU spolu je mnajviac 8000- EUR afinanéné prostriedky v cudzej
mene zodpovedajice hodnote 2000,- EUR prepocitané referenénym vymennym kurzom
uréenym a vyhldsenym Europskou centrdlnou bankou, a to v stlade s Vynosom MF SR ¢.
MF/026991/2012-321, ktorym sa stanovuje denny limit zostatku finanénych prostriedkov

pre klientov Statnej pokladnice v zneni neskorsich zmien.

4) Vklady a vybery finanénych prostriedkov do pokladne sa vykondavaju prostrednictvom
uctu zriadeného na vklad a vyber hotovosti vo VUB a. s. Disponovat s finanénymi
prostriedkami na ucéte vo VUB mozu vykonavat len osoby, ktoré maji poverenie na

disponovanie s prostriedkami na ucte.

5) Pokladni¢né operacie sa vykonavaju len na zdklade prijmovych a vydavkovych
pokladni¢nych dokladov, ktoré sa vyhotovuju v IS SOFIA. Pokladni¢né doklady musia mat
tieto naleZitosti:

¢ nazov pokladni¢ného dokladu a ¢islo dokladu,

e nazov organizacie a jej identifika¢né tidaje — ICO, DIC a IC DPH,
e datum vyhotovenia pokladni¢ného dokladu,

e meno a priezvisko platitela alebo prijemcu,

e sumu platby vyjadrent ¢iselne aj slovne,

e ucel platby,

e podpis pokladnika,
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e podpis osoby, ktorej bola vyplatena hotovost (v pripade splnomocnenia musi byt
doklad o plnej moci prilozeny k vydavkovému pokladni¢cnému dokladu spolu so
zdznamom cisla obcianskeho preukazu),

e podpis zodpovedného zamestnanca za schvalenie pokladni¢nej operacie.

Ku kazdému pokladniénému dokladu musi byt priloZeny tétovny doklad.

6) Denné zaznamy o pokladni¢nych operaciach st zaznamenavané v pokladni¢nych knihach
jednotlivych pokladni. Zamestnanec zodpovedny za vedenie pokladne vytlaci pokladni¢nta

knihu k poslednému dnu v mesiaci a eviduje ju spolu s pokladni¢nymi dokladmi.

7) Kazda pokladni¢na operacia musi byt doloZena prvotnym dokladom (pri odvode hotovosti
z pokladne doklad o prevzati hotovosti z VUB, pre preddavku na pracovnut cestu prikaz na
pracovnii cestu, pri drobnom nakupe materidlu, PHM, ... doklad o zaplateni vyjdavku spolu
s poziadavkou na obstaranie tovarov, stavebnych pric asluZieb schvalenou zodpovednymi
zamestnancami, pri prijme trzby z elektronickej registracnej pokladnice dennd uzdvierka
pokladnice spolu s prehl'adom predanych poloZiek PLU, pri dotacii pokladne doklad z VUB

o prevzati hotovosti, a iné).

Doklady, ktoré nemaju trvaly charakter pocas celej doby archivacie, napr. doklad
vystaveny elektronickou registracnou pokladnicou, cestovny listok, ... je zamestnanec
ziadajaci vyplatu v hotovosti povinny dolozit 1 krat origindl dokladu a1l krat jeho

fotokdpiu.

8) Prvotny doklad z registracnej pokladnice alebo faktira uhradena v hotovosti s prijmovym
pokladni¢nym dokladom dodévatel'a musi obsahovat:
e oznacenie subjektu, ktory doklad vydal,
e mnozstvo,
e cenu za jednotku mnozstva,
e DPH (ak je subjekt platitefom DPH),

e suma spolu.

9) Zamestnanec zodpovedny za vedenie pokladne zodpovedd za tuctovnu predkontaciu
a ekonomicku klasifikaciu pokladni¢nych operacii.
10) Prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady su cislované aevidované chronologicky
podIa jednotlivych druhov pokladni.

11) Opravy zapisov na pokladniénych dokladoch je mozno vykonavat len sposob platnym
pre opravy uctovnych zapisov podla ¢l. 4.3.

12) Nespravne zauctovany pokladnicny doklad v IS SOFIA je mozné opravit len stornom
povodne vydaného pokladniécného dokladu (vystavenim dokladu s opaénym
znamienkom) a zauctovat spravny doklad. Nespravny pokladniény doklad musi byt

preciarknuty a musi byt oznaceny v zmysle ¢l. 4.3 bod 3c).

13) Kazdy pokladni¢ny doklad musi byt overeny zdkladnou finanénou kontrolou. Bez jej
vykonania nie je zamestnanec zodpovedny za vedenie pokladne opravneny vyplatit

hotovost.
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14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

D)

2)

3)

Veduci zamestnanec zabezpedi fyzicka inventdru pokladnicnej hotovosti v zmysle

smernice o inventarizacii majetku bod 2.4 d).

V odévodnenych pripadoch je moZzné zamestnancom poskytovat hotovost na preddavky
na vyuctovanie. Preddavok sa poskytuje na krytie vydavkov drobného ndkupu sutcasti
KU, ktoré sa vzhladom na povahu, mnozZstvo, vysku, prip. dodavatelské podmienky

nedaju uhradit bezhotovostnym platobnym stykom.

Preddavky na vyuctovanie sa poskytujii na zaklade ,Ziadanky na vyplatu preddavku

finan¢nych prostriedkov”, ktoré tvori prilohu ¢. 2 smernice.

Preddavky sa poskytuju z pokladne ako:

e jednorazovy preddavok v predpokladanej vyske vydavkov na dopredu vymedzeny ucel
(na drobny nakup, na reprezentacné ucely, iné),

e troaly preddavok vo vyske zodpovedajuicej mesacnej potrebe pracoviska.

Vyplata preddavku na pracovnu cestu sa schvaluje na tlacive , Prikaz na pracovnu cestu”.

Preddavky na drobny nakup je mozné realizovat vylu¢ne do hodnoty 100 (slovom:
jednosto) EUR. Vo vynimoénych pripadoch, na zaklade povolenia kvestora/tajomnika/
vicerektora je mozné realizovat drobny nakup aj vysSej hodnoty, maximalne vsak do
hodnoty 300 (slovom: tristo) EUR.

Zamestnanci, ktorym boli poskytnuté jednorazové alebo trvalé preddavky, st povinni ich

vyuctovat a ich pouzitie dolozit najneskor:

e do 5 pracovnych dni po splneni tcelu v pripade jednorazovych preddavkov,

e do 10 pracovnych dni, resp. 30 kalendarnych dni po skonceni pracovnej cesty,

e v pripade trvalych preddavkov najneskor 10. decembra prislusného kalendarneho
roka,

e v pripade ukoncenia pracovného pomeru najneskor den pred poslednym pracovnym
driom.

Dalsi preddavok nie je mozné poskytnut, pokial zamestnanec nevytétoval

predchadzajuici prijaty preddavok. Uvedené sa nevztahuje na preddavky na zahranicné

pracovné cesty.

Zamestnanec zodpovedny za vedenie pokladne sleduje vSetky stanovené lehoty na

vyuctovanie preddavkov a v pripade ich nedodrzania vyzve zamestnanca na okamzité

vysporiadanie.
5.6 Cestovné nahrady

Postup pri vysielani na pracovni cestu a zahranicnii pracovnu cestu je upraveny
v Smernici o cestovnych nahradach pri pracovnych cestach.

Cestovné nahrady mozno poskytnut:

a) zamestnancom KU,

b) osobam, ktoré konaju na zéklade dohdd, ak to tieto dohody umoznujua.

Zamestnanec je povinny vyuctovat pracovnu cestu do desiatich pracovnych dni po dni
skoncenia pracovnej cesty vzdy s predlozenim pisomnej spravy. V pripade, ze
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4)

5)

6)

7)

D

2)

3)

4)

zamestnanec nepredloZi vyuctovanie pracovnej cesty v stanovenom case abol mu
poskytnuty preddavok, zamestndvatel mu ho zrazi z platu v najblizZSom vyplatnom

termine.

Schvéleny a zdkladnou finanénou kontrolou overeny cestovny prikaz, vratane vsetkych
dokladov suvisiacich s vyslanim na pracovnu cestu, predlozi zamestnanec na likvidaciu
poverenému zamestnancovi, ktory preveri spravnost v zmysle zdkona a internej smernice

a cestovny prikaz zapracuje do SAP.

Pri zahrani¢nych pracovnych cestach je zamestnanec povinny predloZit na ekonomické
oddelenie prislusnej sucasti KU, pripadne na referat pre zahrani¢né vztahy vyplneny
prikaz na zahraniént pracovnu cestu, prip. prikaz na zahrani¢nii pracovnu cestu

ERASMUSH, a to najmenej desat pracovnych dni pred jej nastupom.

Po skonceni pracovnej cesty zamestnanec predlozi vyplnené a podpisané vyucétovanie
pracovnej cesty s dokladmi stvisiacimi s pracovnou cestou do desiatich pracovnych dni
po skonceni pracovnej cesty na ekonomické oddelenie prislusnej sucasti KU, prip. na
referat pre zahrani¢né vztahy (v pripade ZPC ERASMUSH)

Zodpovedny zamestnanec referatu rozpoctu a actovnictva, resp. ekonomického oddelenia

po schvaleni ZFK zatctuje cestovny prikaz v IS SOFIA v module FI-TV.
5.7 Mzdova agenda

Mzdy su spracovavané na jednotlivych stucastiach KU samostatne na prisluSnom referate
na zuctovanie miezd (platové dekréty, priplatky, odmeny, prispevky zo socidlneho fondu,
dohody o vykonani prace, dohody o pracovnej ¢innosti, PN, oSetrovné atd’.) sa predkladaju
do mzdovej uc¢tarne vzdy do konca bezného mesiaca. Najneskor v posledny pracovny den
kalendarneho mesiaca sa vykonava uzavierka dochadzky a stravného zo stravovacieho

systému KU.

Nasledne mzdova uctaren vykona vypocet miezd, pri ktorom sa prevezmu sluzobné cesty
z FI a po kontrole spravnosti vysledkov zactovania — kontrola vyplatnych pasok, kontrola
vyplacanych pracovnych ciest — porovnanie vystupov z HR a finan¢ného ti¢tovnictva (dalej
len FI), kontrola spravnosti rozpoctovej klasifikacie, sa realizuje ostry vypocet miezd, a to
najneskor 3 pracovné dni pred vyplatnym terminom. Spracovanie miezd a priebezné
a konecné vypocty ako aj vykaznictvo sa vykonavaju za vsetky sucasti KU na Rektorate KU
— ,,mzdova uctaren”.

Vysku platu podla platnych predpisov zamestnavatel po schvaleni oznamuje
zamestnancovi ,Oznamenie o zlozeni avyske funkcéného platu”. ZFK pri navrhu na
stanovenie vysky platu vykona prislusny veduci zamestnanec, zamestnanec personalneho

oddelenia a rektor/dekan.

V stlade s § 20 zakona ¢. 553/2003 Z. z. 0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone
prace vo verejnom zdujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, moze zamestnavatel poskytnat zamestnancovi odmenu. Navrh na stanovenie
odmeny predkladda a ZFK vykona prislusny vedudci zamestnanec, kvestor/tajomnik/

vicerektor, rektor/dekan na tlacive ,Navrh na priznanie odmeny”.
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5)

6)

7)

8)

D

Odmeny cdlenom projektového timu pri projektoch realizovanych KU, ktori su
zamestnancami, navrh na stanovenie vysky odmeny predklada a ZFK vykona prislusny

veduci zamestnanec, projektovy manazér a tajomnik/vicerektor.

Referent mzdovej uctarne Rektoratu KU na realizdciu thrady a zuctovanie miezd

zamestnancov, na realizaciu thrady a zuctovanie odmien a dalSich nahrad zamestnancov

a inych fyzickych osob (dohody), na realizaciu thrady a ztc¢tovanie preddavku dane zo

zavislej ¢innosti a odvodov za zamestnancov a inych fyzickych osob zamestnavatela

a ostatnych odvodov predklada na referat rozpoctu a uctovnictva, zatacétuje mzdovy doklad

v IS SOFIA v module HR, na zaklade ktorého po overeni ZFK vygeneruje elektronicky

hromadny platobny prikaz na thradu miezd zamestnancov a odmien za pracu vykonana

na zdklade dohdd. Zodpovedny zamestnanec referatu rozpoctu a uctovnictva vystavi

platobné prikazy na thradu preddavku dane zo zavislej ¢innosti a na tthradu odvodov

poistného.

Zodpovedna zamestnankyna mzdovej uctarne je povinna predloZit na referat rozpoctu

a uctovnictva Rektoradtu KU, podklady na tthradu miezd a odvodov za prislusny mesiac

najneskor dva dni pred terminom na vyplatenie miezd stanovenom v platnej Kolektivnej

zmluve.

Opakujuce sa ¢innosti v mzdovej uétarni:

a) do 31. 1. vSetci zamestnanci podpisuju vyhladsenie k zdaneniu prijmov pre nasledujuci
kalendérny rok.

b) do 15. 2. zamestnanci predkladaju doklady a podpisuju Ziadosti o ro¢né ztictovanie dane
za predchddzajuici kalendarny rok.

c) pre uplatnenie darfiového bonusu je potrebné predlozit rodny list diefata do konca
kalendarneho mesiaca, v ktorom sa dieta narodilo.

d) po ukonceni povinnej Skolskej dochadzky dietata predlozit pre kazdy Skolsky rok
potvrdenie o navsteve Skoly do konca septembra.

e) doklady o preruseni, zanechani, a o ukondeni Stadia predlozit najneskér do konca
kalenddrneho mesiaca, kedy zmena nastala.

f) rozhodnutie o priznani starobného alebo invalidného dochodku predloZit pri nastupe do
pracovného pomeru, pripadne ihned’ po doruceni zo Socidlnej poistovne.

g) evidenéné listy dochodkového zabezpelenia — vypliia zamestnavatel po skondeni
pracovného pomeru a predklada so Socidlnej poistovne.

h) potvrdenie o zaplateni dane z prijmov zo zavislej ¢innosti na tcely vyhldsenia
o poukazani sumy stanovenej zdkonom o dani z prijmov,

i) potvrdenie o zdaniteInych prijmoch FO zo zavislej ¢innosti, o preddavkoch na dan
a dartlovom bonuse na vyzivované dieta za obdobie (kalendarny rok) zamestnancovi,

ktory si podava danové priznanie sam.

5.8 Bankové operacie

Katolicka univerzita je v sulade s § 2a ods.1 pism. f) zakona 291/2002 o Statnej pokladnici
a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov klientom Statnej pokladnice. Bankové téty ma

vedené v Statnej pokladnici (dalej aj SP). KU v RuZomberku mé zriadené dispozi¢né
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2)

3)

4)

5)

D

opravnenia k Gétu zriadenému vo VUB na realizaciu vkladov a vyberov v hotovosti,
majitelom tohto Gétu je SP.
KU v Ruzomberku realizuje prevody finan¢nych prostriedkov vylu¢ne bezhotovostne, a to
formou platobnych prikazov zadanych elektronicky prostrednictvom Informacného
systému SP (dalej aj IS SP). Komunikacia medzi KU a SP v IS SP, ako i medzi IS SP a IS
SOFIA externym systémom, prebieha pocas diia v ¢ase od ukoncenia dennej zévierky IS SP
za predchadzajtci deni, najneskor véak od 06. do 18:00 hod. Prostrednictvom IS SP sa
zadavaji do systému SP tuzemské prevody, SEPA prevody, cezhraniéné prevody
a prioritné prevody, a to formou Ziadosti o realizaciu platobnej operacie:

a) jednorazovej,

b) hromadnej,

c) davkovej,

d) trvalej.
Ziadost o realizaciu platobnej operacie — tuzemské prevody a SEPA prevody obsahuje
najma tieto povinné udaje:

a) bankové spojenie platitela — ¢islo ti¢tu vo formate IBAN

b) bankové spojenie prijemcu — ¢islo ti¢tu vo formate IBAN

c) datum splatnosti

d) suma platobnej operacie

e) oznacenie meny prevodu.
Po zadani ziadosti o realizaciu platobnej operacie je potrebné ju doplnit o rozpis
rozpoctovej klasifikacie, a to programovej, funkcnej a ekonomickej a zdroj financovania.
SP zrealizuje bankové operacie v terminoch v stilade so , Veobecnymi podmienkami SP
pre vedenie tuctov klientov, poskytovanie platobnych sluzieb a ztuétovanie platobnych

operacif na tychto tétoch” zverejnenych na internetovej strane SP www.pokladnica.sk.

Platobné prikazy sa v IS SP zadavaji manudlne alebo sa vygenerujt priamo v IS SOFIA

prostrednictvom , Rozhrania na statnu pokladnicu”.

Bankové doklady — vypisy zo SP povereny zamestnanec denne generuje za kazdy bankovy

cet, na ktorom bola zrealizovana transakcia.

Bankové vypisy st zakladané osobitne za kazdy bankovy tcet. Pri bankovom vypise st

priloZené vsetky uétovné doklady tykajuceho zatictovaného pohybu na bankovom tcte.
5.9 Interné uctovné doklady

Interné tuctovné doklady st doklady vnuatorného charakteru, ktoré maju vztah k

finanénému hospodareniu a musia spifiat naleZitosti u¢tovného dokladu podla zikona

o uctovnictve. Vyhotovuju ich jednotlivé pracoviska KU.

Ide najma o:

a) pretictovanie medzi zdrojmi — musi spitiat naleZitosti u¢tovného dokladu, musi byt
uvedeny dovod uctovania, suma, (pokial sa doklad sklada z viacerych poloziek, musi

byt uvedena celkovd suma), musia byt uvedené vsetky nalezitosti v sulade
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s rozpoctovou klasifikdciou ku vSetkym zdrojom (fond, funkcnda oblast, ekonomicka
klasifikacia, financné stredisko), podpis zodpovednej osoby.

b) oprava chybného tctovania (nespravna suma, nespravna rozpoctova Kklasifikacia,
nespravny ucet a pod.)

2) Utvar KU, ktory Ziada o zmenu zauctovanej skuto¢nosti, pripadne zabezpecenie
rozhodnutia organov KU, je povinny poziadat listom ekonomického oddelenie o
vykonanie takejto zmeny so zdovodnenim, preco uvedent zmenu pozaduje. V pripade, Ze
je to mozné, dolozi ziadost dokladmi, aby bola zabezpecena preukazatelnost uctovného

pripadu (avizo o platbe, rozhodnutie organu KU a pod.).

3) Ekonomické oddelenie do 3 pracovnych dni Ziadost spracuje a v pripade ziadosti o vyplatu

finanénych prostriedkov, tieto poukdZe na prislusné ucty.
5.10 Uétovanie zasob

1) Uétovania obstarania a tibytku zasob sa vykonava spdsobom A na tiétoch obstarania 112 —
Material na sklade a 132 — Tovar na sklade.

2) Materidl je evidovany na analytickych tctoch v ¢leneni na hlavnu a podnikatelskt ¢innost

a zasoby su evidované na analytickych tc¢toch podla druhu zasob.

3) Skladova evidencia na KU sa vedie na:

a) potraviny pre jedalen na sucasti KU , Knazsky semindr biskupa ]. Vojtassaka,
b) publikacie, reklamné predmety a kancelarske potreby.

4) Skladova evidencia potravin pre skolsku jedalen ,, Kniazsky semindr biskupa J. Vojtassaka”
je zabezpecovana prostrednictvom softwaru firmy SOFT-GL, s.r.o. KoSice ako pomocnda
(vedlajsia) evidencia.

Cez uvedeny vedIajsi systém st vystavované:

a) prijemky potravin na sklad (na zdklade dodacich listov dodavatelskych faktur v cene
bez DPH),

b) vydajky potravin na zdklade noriem spotreby vydanych jedal v skladovych cenéch,

) inventdrne supisy potravin,

d) mesacné prehlady o objeme vydanych ranajok, obedov, veceri pre Studentov KS,
zamestnancov, cudzich stravnikov,

e) mesacné prehlady o stave zasob potravin, o prijme a vydaji potravin.

Na zéklade tychto podkladov je v IS SOFIA tctovany Statny prispevok na jedla studentov,

predpis na thradu od Studentov, zamestnancov, predpis na 55 % ndklad z ceny jedla pre

zamestnancov KU, ndrok zo socidlneho fondu, podklad na vystavenie odberatelskych

faktur, .....

Podklady z vedlajSieho systému Skolskej jeddlne sltizia ako pomocnd, resp. podporna

evidencia pre uc¢tovné zdznamy v IS SOFIA.

Zakladnd financnd kontrola je vykondvana na jednotlivych tuctovnych dokladoch

vyhotovenych v IS SOFIA.

5) Zasoby su evidované v IS SOFIA v module MM — materidlové hospodarstvo. Pre kazdy

druh zasob je zalozeny kmenovy zdznam — ¢islo a na inventarnej karte sa evidujua vsetky
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pohyby zasoby. Pri vystaveni objednavky v IS SOFIA sa zada ¢islo zasoby a po jej uloZeni
sa vystavi prijemka zasob na sklad v dvoch vyhotoveniach, ktort podpise hmotne
zodpovedny zamestnanec za prisluSny druh zasob (jeden exemplar hmotne zodpovedny
zamestnanec za zasoby, jeden exemplar ako priloha k dodavatel'skej fakture).
Vydaj zasob zo skladu za uskutocniuje pri predaji:
a) formou odberatelskej faktiry prostrednictvom zdkazky,
b) formou predaja cez elektronickt registraént pokladnicu prostrednictvom zakazky
a dodavky.
6) Prijemka a vydajka zo skladu podlieha overeniu ZFK.

7) Material a zasoby podliehaju fyzickej inventire v zmysle smernice o inventarizacii majetku
bod 2.4 ¢).

5.1 Uétovanie o dlhodobom hmotnom a nehmotnom majetku a majetku
a hmotnom a nehmotnom majetku v operativnej evidencii

1) Uétovanie o majetku upravuje Vntitorny predpis ¢. 25/2017 Smernica rektora o nakladani

s majetkom a jeho evidovani na Katolickej univerzite v Ruzomberku.

2) Majetok je evidovany v IS SOFIA. Kazdy majetok ma svoje vlastné ¢islo. Na karte majetku
je okrem jeho hodnoty, zdrojov ziskania, nakladového strediska, umiestnenia, uvedena aj

zodpovednad osoba, teda pracovnik, ktory je uréeny v zaradovacom protokole.

3) Kazda organizacéna sucast univerzity vSetky podklady k zaradeniu, navrhy na preradenie,
vyradenie i predaj majetku predklada podla pokynov uvedenych v smernici na rektorat,

kde je vykondvana evidencia a zaznamendvané vsetky zmeny.

5.12 Doklady vystavené v Akademickom informa¢nom systéme

1) Akademicky informacny systém AIS (dalej len ,, AIS”) je informacny systém na evidenciu,
pracovanie a kontrolu vysokoskolského studia. IS SOFIA a AIS st navzajom prepojené na
prenos informacii. Vystavovatelom predpisov za Skolné a predpisov na vyplatenie
Stipendii ako uctovnych dokladov je AIS. Uétovné doklady vystavené v AIS st
automatizovanym prepojenim prenesené do IS SOFIA. Informécie o zatuctovani prijatych

poplatkov za Skolné a o vyplate Stipendii v IS SOFIA st prenesené do evidencie v AIS.

2) Uétovné doklady vystavované v AIS st zatétované v IS SOFIA v samostatnom ¢iselnom
rade aeviduju sa na ekonomickom oddeleni. Po ukonceni mesacénej uzavierky je
zodpovedny zamestnanec na ekonomickom oddeleni povinny vytlaéit zoznam vsetkych
ucétovnych dokladov s druhom dokladu ,,AS” s datumom dokladu od — do za mesiac
uzatvoreny mesacnou uzavierkou. Tlacové zostavy je potrebné generovat samostatne za
pohladavky a samostatne za zavazky. Podkladom k aétovnym dokladom v IS SOFIA su

tlacové zostavy predlozené a podpisané zodpovednym zamestnancom z AIS.

19



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Clanok 6
Kontrola a schvalovanie actovnych dokladov

Pred zauctovanim uctovného dokladu je nevyhnutné vykonat kontrolu v zmysle zdkona ¢.
357/2015 Z. z. o financnej kontrole a vnatornom audite a o zmene a doplneni niektorych
zadkonov (dalej len ,zdkon o financnej kontrole”) resp. riadit sa Smernicou rektora
o vykonavani finan¢nej kontroly na KU:

a) vecnej spravnosti, ktora spociva v kontrole stladu jednotlivych tidajov v dokladoch so
skutocnostou, t. j. kontrola opisu obsahu operdcie, spravnost penaznych ciastok,
mnozstva a vypoctov, spravnost uctovného obdobia, do ktorého ma byt doklad
zauctovany a doplnenie tidajov pre spravne vedenie zaznamov v sulade s § 70 zékona o
DPH,

b) pripustnosti operdcie, ktora spociva v tom, ¢i operacia zodpoveda prislusSnym vseobecne
zavaznym pravnym predpisom a internym predpisom KU (z hladiska verejného
obstardvania, zverejiiovania zmluv, zdkona o cestovnych nahradach a pod.),

c) formalnej spravnosti, ktora spociva v kontrole dodrzania nalezitosti ictovného dokladu
a suhlasu podpisov zodpovednych o0s6b na uctovnom doklade s rozsahom ich
opravneni.

Vecnu spravnost overuju zamestnanci vecne prislusnych organizaénych utvarov, pricom
tito zamestnanci st povinni uviest opis tctovnej operacie, potvrdit sulad so zmluvami,
rozhodnutiami, internymi predpismi KU a pod.

Pripustnost operacie schvaluje veduci prislusnej sucasti KU v zmysle pravomoci podla
Organizacného poriadku KU. Zamestnanci vykonavajici zdkladna finanénti kontrolu
potvrdzuji na doklade stvisiacom s finanénou operdciou alebo jej castou sulad so
skutocnostami svojim podpisovym zdznamom tak, ze k CitateIne napisanému menu,
priezvisku a funkcii, pripoja svoj podpis, datum vykonania zakladnej financnej kontroly
a vyjadrenie, ¢i je alebo nie je mozné finanént operaciu alebo jej cast vykonat, v nej
pokracovat alebo vymahat poskytnuté plnenie, ak sa finan¢na operacia alebo jej cast uz
vykonala.

Formalnu spravnost overuju zodpovedni zamestnanci prislusného ekonomického tutvaru
KU. Ak sa formalnou kontrolou t¢tovného dokladu zistia nedostatky, vrati sa doklad na

opravu alebo doplnenie tej organizacnej zlozke, ktora doklady predlozila.

V pripade zistenia nepripustnej operacie kontrolujuci zamestnanec upovedomi o tejto
skutocnosti priameho nadriadeného veduceho, ktory rozhodne o dalSom postupe.

Vsetky zmluvy, dohody, objednadvky a dalsie pisomnosti podobného charakteru, z ktorych
vyplyva finanéné plnenie alebo ktoré s finanénym plnenim savisia, musia byt vopred
schvalené prislusnymi ttvarmi KU.

Vsetci zamestnanci, ktori pridu pri vykone svojej funkcie do styku s tctovnymi dokladmi,

su povinni konat tak, aby mohli dodrzat lehoty na thradu faktur v lehote splatnosti.

20



8) Ak zamestnanec svojou necinnostou alebo oneskorenym konanim spdsobi nedodrZanie

terminov v dosledku ¢oho budu voci KU uplatnené sankcie, znasa vsetky dosledky

z uplatnenych sankcii.

9) V pripade, Ze zamestnanec povereny vykonom =zdkladnej finan¢nej kontroly nie je

D)

2)

D

2)

3)

pritomny, zakladnu finanéna kontrolu vykona dalSi povereny zamestnanec, ktory ho
zastupuje. Ak nie je uréeny zastupujuci zamestnanec, vykona zakladnu finan¢nt kontrolu

veduci zamestnanec prislusného pracoviska / stcasti KU.

Clanok 7
Uchovavanie uctovnych dokladov

KU je povinna zabezpecit ochranu tc¢tovnej dokumentdcie proti strate, zniceniu alebo
poskodeniu a uchovavat uctovnii dokumentaciu pocas doby ustanovenej vo vSeobecne
zavaznych pravnych predpisoch.
Podrobnosti o uchovavani aétovnych dokladov st upravené v Registratirnom poriadku
a plane KU.

Clanok 8

Zaverecéné ustanovenia

Za oboznamenie zamestnancov s touto smernicou a za zabezpecenie jej dodrZiavania

zodpovedaju prisludni veduci zamestnanci jednotlivych atvarov KU.

Tento vnutorny predpis bol prerokovany v Kolégiu rektora KU dna 12.06.2018. Tymto

vnutornym predpisom sa diiom téinnosti rusi Metodické usmernenie ¢. 1/2004/EO.

Tento vnutorny predpis nadobudol platnost dria 26.06.2018 a ti¢innost driom 01.07.2018.

V Ruzomberku, 26.06.2018 prof. ThDr. Jozef Jarab, PhD.
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Priloha ¢. 1 k Smernici o obehu
uctovnych dokladov a o vedeni
uctovnictva na KU

POZIADAVKA NA FAKTURACIU

Adresat (nazov a fakturacna adresa):
ICO (pri fakturacii podnikatelovi):
DIC:

IC DPH:

Bankové spojenie:

Variabilny symbol:

Splatnost faktury:
KoreSpondencna adresa:

Predmet Merna Pocet mernych Suma za Suma celkom
fakturacie jednotka jednotiek jednotku v EUR v EUR

Zakladna financna kontrola v sulade so zakonom ¢. 357/2015 Z.z.

Financ¢na operacia je v sulade:

@) SO ZIMIUVOU CISLO .ttt b e sttt eb e st b et st e st ne saestebentebentebentesentebenesenetens
b) inym pravnym predpisom — zakonom, internou normou

¢) s hospodarnostou, efektivnostou, t¢innostou a ticelnostou

vedtci prislusného atvaru

(meno, priezvisko, titul): Datum: Podpis:

Finan¢na operacia je v stlade s/so / (pri spravnom zneni urobit {x} a doplnit):

{ Ischvalenym rozpoctom KU Na Tok ... s
{ }zmenou rozpoctu KU €. ........ccoviviiiiiiiniiiccvccieeens NA TOK eveiiieieieeee e
Rozpoctova polozka: Suma v EUR

Rozpoctar KU
(meno, priezvisko, titul): Datum: Podpis:

Vyjadrenie :

Finan¢nt operaciu je - nie je mozZné vykonat/*

Vo financ¢nej operacii je - nie je mozné pokracovat/*

Z financnej operacie je - nie je mozné vymahat poskytnuté plnenie /*

zamestnanec (meno, priezvisko, titul): Datum: Podpis:
vedtci zamestnanec(meno, priezvisko, titul): Datum: Podpis:
Prilohy:

/* nehodiace sa preciarknite
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Priloha ¢. 2 k Smernici o obehu
uctovnych dokladov a o vedeni
uctovnictva na KU

ZIADANKA

na vyplatu preddavku finanénych prostriedkov

Utvar:
Meno a priezvisko :
Pozadovana suma v EUR:

Vecny popis poziadavky:

Zakladna financ¢na kontrola v sulade so zakonom ¢. 357/2015 Z.z.
Finanéna operdcia je v stilade (doplnit):
a) so zmluvou cislo

¢) s hospodarnostou, efektivnostou, ti¢innostou a ticelnostou
veduci prislusného tutvaru

(meno, priezvisko, titul): Datum: Podpis:

Na pripravovanu finanént operaciu st — nie si/* vyclenené finan¢né prostriedky
vecny spravca rozpoctu

(meno, priezvisko, titul): Datum: Podpis:

Finanéna operacia je v salade s/so / (pri spravnom zneni urobit {x} a doplnit):
{ }schvélenym rozpoctom KU na rok
{ }zmenou roZpocCtu €. ....cocvuiiiciiiiiccccccecceenae NA TOK 1eiiiieet ittt ere e e

Rozpoctova polozka: Suma v EUR

rozpoctar KU

(meno, priezvisko, titul): Datum: Podpis:

Na finan¢nu operaciu bola pouzita forma VO

------------------------------------------------

a je v stlade so zakona ¢. 343/2015 Z.z. o verejnom obstaravani

(meno, priezvisko, titul): Datum: Podpis:
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Priloha ¢. 3 k Smernici o obehu
uctovnych dokladov a o vedeni
uctovnictva na KU

Pouzité skratky:

1. Nazvy oddeleni

EO - ekonomické oddelenie, referat rozpoctu a uctovnictva

RPI - referat prevadzky a investicii

PaM - personalne a mzdové oddelenie, referat persondlnej prace a miezd
PO - projektové oddelenie, referat pre projektovi ¢innost

RFO - referat verejného obstaravania

SO - $tudijné oddelenie

UZ - icelové zariadenia

2. Veduce funkcie

R —rektor

D - dekan

PP - prorektor/prodekan pre vzdeldvanie a akreditaciu

PZ - prorektor/prodekan pre zahrani¢né vztahy a mobility

PV — prorektor/prodekan pre vedu, vyskum, umenie a doktorandské stadium
K —kvestor

T - tajomnik

V — vicerektor

VP - veduci pracoviska (katedry, kliniky, ucelového zariadenia,...)

3. Druh povinnej registracie dokladu
CR - centralny register
IS - registracia v informacnom systéme

IR - internd registracia (na prislusnom pracovisku)

4. Iné skratky

ZFK - zdkladna finan¢na kontrola
RP - riesitel projektu

VG - vedci grantu

UCP - tidelové prostriedky

HC - hlavna ¢innost

PC - podnikatel'ska ¢innost

FR - fond reprodukcie

BU - bezny tcet (vlastné vynosy)
DF — dodavatelska faktara

UZP - uskutoc¢nené zdaniteIné plnenie
PC - pracovna cesta

ZPC - zahrani¢na pracovna cesta
PP - pracovny pomer

MD - materska dovolenka

UP - trad
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Priloha ¢. 3 k Smernici o obehu
uctovnych dokladov a o vedeni ti¢tovnictva na KU

Obeh uctovnych dokladov a inych dokladov na KU v Ruzomberku

Vecnu Formalnu Pripustnost operacie
) Druh dokladu Kto doklad vystavuje Komu sa doklad odovzdava sprévn?st’ sprévn?st’ overuje a podPisom Schvaluje Povinni
P.c resp. operdcie overuje overuje potvrdzuje resistracia
P- 9P Funkcia- Funkcia- a podpisom | a podpisom Drubh fin. Druh fin. &
. Kedy . Kedy . . Kto Kto
pracovisko pracovisko potvrdzuje potvrdzuje kontroly kontroly
Objednavka na bezné vydavky pracovisk — tthrada:
z dotacie , . , . VP, VG
pracoviska, U¢P ZZ:I:ESZ priebezne usekEfSktur po oll))d; zant povereny VP, VG VP, VG ZFK VIE/IT\/]\? ’ ZFK IS
a grantov zamestnanec
povereny povereny
z daro.vanych povereny pricbezne usek faktar po obdrzani povereny povereny zamestn.', ZFK zamestn., ZFK IS
prostriedkov zamestn. EO DF zamestnanec | zamestnanec | zamestn. fin. zamestn.
1 actarne EO EO
. - priebezne,
z prvo]ektorv HC , u thrad zo ) ) . VP a VP, ref.
a PC (vr. thrad povereny . usek faktar po obdrzani , VP,
. zisku - po povereny vp zodpoved. ZFK ZFK IS
zo zisku zamestn. p EO DF Vs K/T/V
. rozdeleni do zamestnanec za uctov. EO
pracoviska)
fondov
2 centrdlnych overeny tsek faktur 0 obdrzani VP, ref
zdrojov (BU, P Y priebezne P VP VP zodpoved. ZFK K/T/V ZFK IS
. zamestn. EO DF i
zisku) za uctov. EO
Objednavka na kapitalové vydavky pracovisk — tthrada cez FR:
z dotécie
. .y . asek faktar po obdrzani zamest. RPI, | zamest. RPI, | ved. RPI, VP, K/T/V,
P RPI ZFK ZFK I
pracoviska, U¢ priebezne EO DF VP, VG VP, VG VG VG S
a grantov
~ del. ved. RPI, ref.
2 . po roz , , . . . ,
Z0 ZVISkU_ HC. RPI Jisku do usek faktur po obdrzani zamest. RPI, zamest. RPI, zodpov za ZFK K/T/V ZFK IS
a PC pracoviska EO DF VP VP .
fondov uctov. EO
ved. RPI, ref.
tralnych asek faktu drzani ’
z centrainyc RPI priebezne tses rakiur po obdrZani zamest. RPI | zamest. RPI zodpov za ZFK K/T/IV ZFK IS
zdrojov EO DF Gétov. EO
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Priloha ¢. 3 k Smernici o obehu

uctovnych dokladov a o vedeni ti¢tovnictva na KU

Vecni Formalnu Pripustnost operacie
| Druh dokladu Kto doklad vystavuje Komu sa doklad odovzdava sprévn(.)st’ sprévn(.)st’ overuje a podPisom Schvaluje Povinna
P.c resp. operacie overuje overuje potvrdzuje resistracia
P- P Funkcia- Funkcia- a podpisom | apodpisom Drubh fin. Drubh fin. &
. Kedy . Kedy . . Kto Kto
pracovisko pracovisko potvrdzuje potvrdzuje kontroly kontroly
3. | Objednavka na kapitalové vydavky pracovisk — tthrada:
prijima pracoviska obratom,
z dotacie podateltia na pracoviska K/T/V
pracoviska, Uep a odovzdava priebeZne preverenie, vratia DF do 2 VP, VG VP, VG zamestn. EO ZFK VP ’ ZFK CR
a grantov tseku faktar odsthlasenie | dnina tsek
EO a doplnenie faktur EO
prijima pracoviska obratom,
, podatelna na pracoviska zamestn.
z daroy anych a odovzdéva priebezne preverenie, | vratia DF do2 VP, pover. VE, pover. useku ZFK KT, ZFK CR
prostriedkov ] , p X ., zamestn. zamestn. " VP
tseku faktar odsthlasenie | dnina tsek rozpoctu
EO a doplnenie faktar EO
2 projektov HC prijim,zi pracoviska obratgm,,
a PC (vr. thrad podatelna na pracoviska zamestn. K/T/V
o a odovzdava priebezne preverenie, vratia DF do 2 VP, RP VP, RP tseku ZFK ! ZFK CR
zo zisku , , , . L . vp
. tseku faktar odsthlasenie | dnina tsek rozpoctu
pracoviska) . ,
EO a doplnenie faktar EO
prijima pracoviska obratom,
z centralnych podatelna na pracoviska zamestn. K/T/V
zdrojov (BU, a odovzdava priebezne preverenie, | vratia DF do 2 vpP vpP useku ZFK VP ’ ZFK CR
zisku) tseku faktar odstthlasenie | dnina tisek rozpoctu
EO a doplnenie faktar EO
Dodavatel'ska faktuara - kapitalové vydavky pracovisk — tthrada cez FR:
pn]lm,% RPIna obratom, RPI zamest. RP],
4 podatelfia reverenie vrati DF do 2 zamestn
a odovzdava priebezne P , 4 i , ved. RPI ved. RPI , ) ZFK K/T/V ZFK CR
) , odsthlasenie dni na tsek tseku
useku faktar . ) N
EO a doplnenie faktar EO rozpoctu
Ziadost RP o fakturaciu odberatelovi, vr. vnatropodnikovej fakt. a Ziadosti o refundaciu
5. pover. do 2 dni po usek faktur pover. VP,
zame.st. UZP EO obratom VG, VP Zame.st. VP, resp. VG ZFK K/T/V ZFK IR
pracoviska pracoviska
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Priloha ¢. 3 k Smernici o obehu

uctovnych dokladov a o vedeni ti¢tovnictva na KU

Vecni Formalnu Pripustnost operacie
| Druh dokladu Kto doklad vystavuje Komu sa doklad odovzdava sprévn(.)st’ sprévn(.)st’ overuje a podPisom Schvaluje Povinna
P.c resp. operacie overuje overuje potvrdzuje resistracia
P- P Funkcia- Funkcia- a podpisom | apodpisom Drubh fin. Drubh fin. &
. Kedy . Kedy . . Kto Kto
pracovisko pracovisko potvrdzuje potvrdzuje kontroly kontroly
eratelska raktura (vr. vaoutropodnikove
Odberatel'ska faktuara ( itropodnikovej)
zamestn.
6. usek faktir do 14 dni po zamestn. fin. | zamestn. fin. VP,
dateln brat 1seku fakta ZFK ZFK CR
EO UzZP podateiia orrom | B S vdtame EO | detéme EO K/TIV
Prijemka:
hmotn
. po obdrzani hmotne hmotne mome
Materialu, pover. DF res sodpoved sodpoved zodpoved.
tovaru (acet zamest. / TESP- pracovisko ZFK P ' P ' zamest. ZFK VP ZFK IS
, . obratom po zamest. zamest. R
z4sob) pracoviska , . . pracoviska,
prevzati tovaru pracoviska pracoviska
7 VP
hmotne
. zamestn. zamestn.
po obdrzani . , . . zodpoved.
. pover. , . ihned po pracoviska pracoviska
Drobného DF, resp. usek majetku B . . zamest.
. zamest. prevzati DM preberajtici preberajtci . ZFK VP ZFK IS
majetku (DM) . obratom po EO .. - . . | pracoviska,
pracoviska , douzivania | DM do svojej | DM do svojej | |, .
prevzati tovaru tsek majetku
zodpoved. zodpoved.
EO
Vydajka materialy, tovaru (acet zasob):
eboy
prie vezn,e po hmotne hmotne hmotne
8 pover. obdrZani DF, obratom po zodpoved zodpoved zodpoved
zamest. resp. ihned po pracovisko P P ' P ' p ’ ZFK VP ZFK IS
. , Vydam zamest. zamest. zamest.
pracoviska prevzati DM . . .
v . pracoviska pracoviska pracoviska
do uzivania
Prevodka:
. h h .
tovaru (acet S priebezne predmetnym vydani a p- o p- o Py ZFK VP ZFK IS
, vydavajuceho L2 , predmetnych | predmetnych | predmetnych
zasob) . pracoviskdm prevzati B B B
pracoviska pracovisk pracovisk pracovisk
9. zodpoved.
pover. tsek majetku obratom po zodpoved. zodpoved. zamest.
Drobného zamest. Ly EO, , P zamest. zamest. predmetnych
. .. priebezne . vydani a , , , ZFK VP ZFK IS
majetku (DM) vydavajuceho predmetné revzati predmetnych | predmetnych | pracovisk,
pracoviska pracoviska P pracovisk pracovisk tsek majetku
EO
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Priloha ¢. 3 k Smernici o obehu
uctovnych dokladov a o vedeni ti¢tovnictva na KU

Vecni Formalnu Pripustnost operacie
| Druh dokladu Kto doklad vystavuje Komu sa doklad odovzdava sprévn(.)st’ sprévn(.)st’ overuje a podPisom Schvaluje Povinna
P.c resp. operacie overuje overuje potvrdzuje resistracia
P- P Funkcia- Funkcia- a podpisom | apodpisom Drubh fin. Drubh fin. &
. Kedy . Kedy . . Kto Kto
pracovisko pracovisko potvrdzuje potvrdzuje kontroly kontroly
Ziadost pracoviska na bezhotovostnii platbu, vratane tihrad do zahranidia (vlozné, élenské prispevky,...)
10. pover. L usek faktar VG, ,VP' RG.’ VG, ,VP' RG.’ VG, ,VP' RG.’ VP, RG,
zamest. priebezne EO obratom podla zdroja | podla zdroja | podla zdroja ZFK PV ZFK IR
pracoviska thrady thrady thrady
Ziadost o pretétovanie z pracovisk a tisekov EO
1 pover. Gsek pover. VP, zamestn.
) zamest. priebezne . obratom zamest. VP tseku ZFK K/T/IV ZFK IR
; rozpoctu EO . o
pracoviska pracoviska rozpoc¢tu EO
Zmluvy dodavatel'ské, odberatel'ské, najomné, darovacie, o spolupraci,...
pred
EO a RPI
12 pover. R/D, K/T/V, podpisom Sk?)nomza pover.
’ zamest. priebezne VP, PP, PV, Statutara na a hos éa.st’ zamest. VP, PO, RVO ZFK R ZFK CR
pracoviska PR pripomi'en- K/T /S/, VP pracoviska
kovanie
Kalkulacia:
rojektu pred pred
p ] ] RP realizaciou OE realizaciou RP VP VP, K/T/V ZFK R ZFK CR
(vratane navrhu) . .
13. projektu projektu
, . pred pred zamestn. .
najomného usek majetku podpisanim RVO podpisanim useku K/T/V VE, UZ, ZFK R ZFK CR
EO, UZ . . K/T/V
zmluvy zmluvy majetku, UZ
Vytétovanie projektu HC, PC, nedotaéna
po ukonceni do5.1.
{. zodpov. ledujticeh f. zodpov.
u Kalend. roka, re z;)a pov. | nas er Otli]:ce o re z;)a pov
’ RP u kratkodobych . , , -y RP P - , ZFK K/T/V ZFK IR
roiektov o actovnictvo kratkodobé uctovnictvo
projestoy po EO do 15 dni po EO
ich ukonceni ) o,
ich ukonceni
Ziadost o poskytnutie zalohy na hotovostné platby (trvala, mimoriadna)
15 pover.
) zamest. podla potreby K/T/V podla potreby VP, RP vp VP, RP ZFK K/T/V ZFK IR
pracoviska
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Priloha ¢. 3 k Smernici o obehu
uctovnych dokladov a o vedeni ti¢tovnictva na KU
Vecni Formalnu Pripustnost operacie
| Druh dokladu Kto doklad vystavuje Komu sa doklad odovzdava sprévn(.)st’ sprévn(.)st’ overuje a podPisom Schvaluje Povinna
P.c resp. operdcie overuje overuje potvrdzuje resistracia
P- P Funkcia- Funkcia- a podpisom | apodpisom Drubh fin. Drubh fin. &
. Kedy . Kedy . . Kto Kto
pracovisko pracovisko potvrdzuje potvrdzuje kontroly kontroly
Vyuctovanie zalohy na hotovostnu platbu
posle'dn'y d?n posledn}r éen hmotne ref. zodpov.
16. pover. v mesiaci, mim. okladnik v mesiaci, sodboved a
zamest. zdlohado10 | P mim. zéloha povee- | ve,re,vG | , * ZFK K/T/V ZFK 1S
. , EO , zamest. uctovnictvo
pracoviska dni od do 10 dni od .
. . pracoviska EO
poskytnutia poskytnutia
Prikaz na vyslanie na tuzemskua PC
pover. , zamestnanec
P
zamest. pred ndstupom vyslany na priebezne vp vp VP ZFK VE, ZFK IR
. na PC K/T/V
pracoviska PC
Vyuctovanie tuzemskej PC
olaEny
Z:;T::;a;lzc ihnev:d’ },)O prislusny ihnevzd’ }?o ucastnik PC, prislusny za}r):ess;s.ng o, ZEK VP, ZFK IS
ukonceni PC zamestn. EO ukonceni PC VP, RP, VG zamestn. EO K/T/V
PC VP, RP
Navrh na vyslanie na zahrani¢na PC
. . , najmenej 14 VP, RP, VP, RP,
pover. najmencj 14 dni | zamestnanec dni pred zamestn. ref. | zamestn. ref VP, PZ
zamest. pred néstupom vyslany na , P o o VP, PZ ZFK L ZFK IR
. nastupom na pre zahr. pre zahr. K/T/V
pracoviska na ZPC PC , .
ZPC vztahy vztahy
Vyuctovanie zahranicnej PC
prislusny
zamestnanec . ) L, . ; Y , zamestn. EO, prislusny
, ihned po prislusny ihned po ucastnik
1 . ref. .E ZFK K/T ZFK I
vysianhy na ukonceni PC zamestn. EO ukonceni PC ZPC, VP, RP zamestn. re zamestn. EO, [TV 5
PC pre zahr. VP, RP
vztahy
Prijmovy pokladni¢ny doklad
ref. zodpov.
, Ly vkladatel, priebezne pokladnik pokladnik za
pokladnik EO priebezne fin. G&t. EO denne EO EO Gtovnictvo ZFK K/T/IV ZFK IS
EO
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Priloha ¢. 3 k Smernici o obehu

uctovnych dokladov a o vedeni ti¢tovnictva na KU

Vecni Formalnu Pripustnost operacie
| Druh dokladu Kto doklad vystavuje Komu sa doklad odovzdava sprévn(.)st’ sprévn(.)st’ overuje a podPisom Schvaluje Povinna
P.c resp. operacie overuje overuje potvrdzuje resistracia
P- P Funkcia- Funkcia- a podpisom | apodpisom Drubh fin. Drubh fin. &
. Kedy . Kedy . . Kto Kto
pracovisko pracovisko potvrdzuje potvrdzuje kontroly kontroly
Vydavkovy pokladniény doklad
ref. zodpov.
22, , . prijemca, fin. priebezne pokladnik pokladnik za
pokladnik EO priebezne it EO denne EO EO Gtovnictvo ZFK K/T/V ZFK IS
EO
Ziadost o prijatie do zamestnania
ziadatel
23.
o prijatie do priebezne PaM priebezne VE, II;II;' PV, PaM VP ZFK R/D ZFK IS, CR
pp
Pracovna zmluva, Dohoda o zmene prac. zmluvy, rozviazanie PP, MD, nahrady mzdy,...
24 pred diiom Jamestnan nr,)rfj dno:?
' VP nastupu prip. | oo ance | MASPY PHP- ) yp pany VP PaM ZFK R/D ZFK IS, CR
" PaM ku dniu
ku diiu zmeny
zmeny
Navrh na zaradenie zamestnanca
PP, PV,
25.
VP pred nastupom PaM pred VP, PaM VP PaM ZFK PZ, ZFK IR
nastupom K/T/V,
R/D
Navrh na priznanie/odobratie osobného priplatku
2 priebezne
) vp priebezne PaM (pred driom VP, PaM vpP PaM ZFK P ZFK IR
zmeny)
Rozhodnutie o plate
27 pred dfiom zamestnanec ngz’(:j ‘111“021
’ VP nastupu prip. ' Py prip- PaM K/T/V PaM ZFK R/D ZFK IR
. PaM ku dniu
ku diiu zmeny
zmeny
Ziadosti 0 zmenu zaradenia
28 priebezne
' vp priebezne PaM (pred diiom vp PaM PaM ZFK R/D ZFK IR
zmeny)
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Priloha ¢. 3 k Smernici o obehu
uctovnych dokladov a o vedeni ti¢tovnictva na KU

Vecni Formalnu Pripustnost operacie
| Druh dokladu Kto doklad vystavuje Komu sa doklad odovzdava sprévn(.)st’ sprévn(.)st’ overuje a podPisom Schvaluje Povinna
P.c resp. operacie overuje overuje potvrdzuje resistracia
P- P Funkcia- Funkcia- a podpisom | apodpisom Drubh fin. Drubh fin. &
. Kedy . Kedy . . Kto Kto
pracovisko pracovisko potvrdzuje potvrdzuje kontroly kontroly
Vykaz odpracovanych hodin
29 pover. 1. den po 1. den po
) zamest. ukonceni PaM ukonceni VP VP PaM ZFK VP ZFK IR
pracoviska mesiaca mesiaca
Vykaz hodin prace nadcas, pohotovostné sluzb
30 pover. k poslednému k poslednému R/D
) zamest. dnu kalend. PaM dnu kalend. VP PaM VP, PaM ZFK K/T /{/ ZFK IR
pracoviska mesiaca mesiaca
Dohoda na prace vykonavané mimo pracovného pomeru
R/D,
pover osoba, K/T/V
31. ) Cati Catl [
Jamest. p{‘ed Zacatlrm PaM pfed zacatllm s ktorou sa VP PaM ZFK a p.odla ZFK R
iska vykonu prace vykonu prace dohoda projektu
pracovis uzatvara PP, PZ,
PV
Opis pracovnych ¢innosti
32.
VP pred néstupom | Z2Mmestnanec, pred VP PaM VP ZFK R/D ZFK IR
PaM nastupom
Dohoda na prace, o brigadnickej praci Studentov
R/D,
33. pover. pred pred K/T/V
zamest. vykonanim PaM vykonanim VP VP VP, PaM ZFK PP PV/ ZFK IR
pracoviska préce préce I;R ’
Prihlasenia, odhlasenia zamestnancov, doktorandov v poistovniach
2 L do 8 dni od elugng | do8dniod
) o vzniku PP, P . vzniku PP, PaM PaM K/T/V ZFK K/T/V ZFK IR
pracoviska, rip. Zmen poistovna . zmen
PaM prip. y prip. y
Vystupny list
35, pred prved , VP, povereni
PaM ukondenim PP zamestnanec ukoncenim vp zamestn. vp ZFK R/D
PP odd., PaM
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Priloha ¢. 3 k Smernici o obehu

uctovnych dokladov a o vedeni ti¢tovnictva na KU

Vecni Formalnu Pripustnost operacie
| Druh dokladu Kto doklad vystavuje Komu sa doklad odovzdava sprévn(.)st’ sprévn(.)st’ overuje a podPisom Schvaluje Povinna
P.c resp. operdcie overuje overuje potvrdzuje resistracia
P- P Funkcia- Funkcia- a podpisom | apodpisom Drubh fin. Drubh fin. &
. Kedy . Kedy . . Kto Kto
pracovisko pracovisko potvrdzuje potvrdzuje kontroly kontroly
Rozpis, rozactovanie miezd a odmien, ostatnych osobnych nahrad, stipendii doktorandov
N N do 3 dni po pover. pover. pover.
36. do10.d fin. uct
PaM © . nfa mn Lécoaren vyplatnom zamestnan. zamestnan. zamestnan. ZFK K/T/V ZFK IR
v mestad termine tuseku EO tuseku EO useku EO
Rozpis odvodov do poistovni
do 3 dni po
37. 10. d# fin. Getéred
PaM do 10. dna M. uctaren |y blatnom PaM PaM PaM ZFK K/T/V ZFK IR
v mesiaci EO ,
termine
Evidencna karta dochodkového zabezpecenia
Astupe
38. : ik po nastup
PaM prt vznieh poistovne a do 8 dni po PaM zamestnanec PaM ZFK K/T/V ZFK IR
a ukonceni PP L,
ukonceni PP
Vyhlasenie na zdanenie prijmov zo zavislej ¢cinnosti
39 pri vzniku PP pri vzniku PP
) zamestnanec | a prizmenach PaM a pri zmenach | zamestnanec | zamestnanec PaM IS
PP PP
Ziadost o ro¢né ztiétovanie preddavkov na dan
40. do 15.2. nasled. do15.2.
zamestnanec PaM zamestnanec IS
roka nasled. roka
Roc¢né zuctovanie preddavkov na dan pre Danovy trad za KU
41. e . i $ 7 WD
PaM do 31.3. nasled pflslu,sr,ly do 31.3 PaM PaM PaM ZEK K/T/V R
roka Danovy urad | nasled. roka
Potvrdenia o priemernej mzde, o prijme, zrazkach,...
42. t 1
PaM podla potreby |  ziadatel v ermine PaM PaM PaM ZFK PaM IR
vyziadania
Odstupné, odchodné
v termine
43. i
PaM pred PaM spracovama PaM PaM VP ZFK R/D ZFK IR
rozviazanim PP poslednej
vyplaty
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Priloha ¢. 3 k Smernici o obehu
uctovnych dokladov a o vedeni ti¢tovnictva na KU

Vecni Formalnu Pripustnost operacie
| Druh dokladu Kto doklad vystavuje Komu sa doklad odovzdava sprévn(.)st’ sprévn(.)st’ overuje a podPisom Schvaluje Povinna
P.c resp. operacie overuje overuje potvrdzuje resistracia
P- P Funkcia- Funkcia- a podpisom | apodpisom Drubh fin. Drubh fin. &
. Kedy . Kedy . . Kto Kto
pracovisko pracovisko potvrdzuje potvrdzuje kontroly kontroly
Navrh na priznanie odmeny
44 priebezne, resp. priebezne,
' VP podla PaM resp. podla VP VP VP, PaM ZFK R/D ZFK IR
vyziadania vyziadania
Vyplaty zo socialneho fondu
45 pover.
) zamest. priebezne PaM priebezne PaM PaM K/T/V ZFK R/D ZFK IR
pracoviska
Priznanie stipendii studentom, davok,...
pover. pover. pover. pover.
46. Zame.st. pricbezne fin. actaren Ix mesacne zamgst. zamgst. zame'st. ZFK PP ZFK R
pracoviska, EO pracoviska, pracoviska, pracoviska,
SO SO SO SO
Uétovny predpis Interny tétovny doklad
ref. zodpov.
47, pover. pover. pover. a
zamest. fin. priebezne zamest. fin. zamest. fin. Y , ZFK K/T/V ZFK 1S
fve s sz fvs uctovnictvo
uctarne EO uctarne EO uctarne EO EO
Bankovy prikaz na tthradu, Prikaz na odvody poistného z miezd a dane na mzdy
pover. v . .
48. zamest. fin denne a podla prislusny denne a podla zamest. fin. zamest. fin.
A B, ek bankovy ok Gétérne EO, K/T/V Getérme O, | ZFK K/T/V ZFK 1S
PaMa UZ, P y ustav P Y PaM a UZ PaM a UZ
Danové priznania: DPH, dan z prijmu, dan z darovania, spotrebné dane,...
prislusny v ref. zodpov.
49. t. fin. dla platnych Dariovy t. fin.
zamest. 1 podtaplamyc anovy stanovenych zamest. i K/T/V 2 ZFK R, K ZFK CR
uctarne EO predpisov a obecny , uctarne EO uctovnictvo
Grad terminoch EO
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Priloha ¢. 3 k Smernici o obehu

uctovnych dokladov a o vedeni ti¢tovnictva na KU

Vecni Formalnu Pripustnost operacie
| Druh dokladu Kto doklad vystavuje Komu sa doklad odovzdava sprévn(.)st’ sprévn(.)st’ overuje a podPisom Schvaluje Povinna
P.c resp. operacie overuje overuje potvrdzuje resistracia
P- P Funkcia- Funkcia- a podpisom | apodpisom Drubh fin. Drubh fin. &
. Kedy . Kedy . . Kto Kto
pracovisko pracovisko potvrdzuje potvrdzuje kontroly kontroly
Danové priznania: dan z nehnutelnosti,...
prislusny v ref. zodpov.
50. t. fin. dla platnych Dariovy t. fin.
zamest. .| pocia pratmyc AOVY | stanovenych | Soeon it K/T/V 2 ZFK R ZFK CR
uctarne EO predpisov a obecny , uétarne EO uétovnictvo
, terminoch
arad EO, K
Darnové priznania: cestna dan
ref. zodpov.
51. odla platnych rislusny v za
RPI podia pratny PRSUSIY 1 stanovenych RPI VP A ZFK K/T/V ZFK CR
predpisov Darlovy urad , uétovnictvo
terminoch
EO
Uttovna zavierka
. fin.
%%H,IESt m ref. zodpov. | ref. zodpov.
52 zamest. fin v stanovenych v uctarne EO, za za
) R ] Y Ziadatel stanovenych ref. zodpov. . , . , ZFK K, R ZFK IR
uctarne EO terminoch , v uctovnictvo uctovnictvo
terminoch za uctovn. EO EO
EO
Inventurny zapis a stpis
hmotne hmotne
53. , . , . .
povereny Iva.odla . tsek majetku }v).odla . zodp. VP zodp. ZFK VP ZFK R
zamestnanec vyziadania EO vyziadania zamestn. zamestn.
pracoviska pracoviska
Preberaci protokol k zaradeniu investicného majetku
, po obdr?an1 , ihned po hmotne hmotne povereny
54, povereny DF, resp. ihned Gsek maietku revzati 7od 7od zamestnanec,
zamestnanec, po prevzati ) p‘ P P RPI, zam. ZFK VP ZFK IS
. EO majetku do zamestn. zamestn. ,
RPI majetku do o . . . useku
.. uzivania pracoviska pracoviska .
uzivania majetku EO
Navrh na vyradenie
55 overeny predseda povereny predseda zam. tseku
) P Y podla potreby | vyradovacej | podla potreby | zamestnanec | vyradovacej . ZFK VP ZFK IR
zamestnanec .. . .. majetku EO
komisie pracoviska komisie
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Priloha ¢. 3 k Smernici o obehu

uctovnych dokladov a o vedeni ti¢tovnictva na KU

Vecni Formalnu Pripustnost operacie
| Druh dokladu Kto doklad vystavuje Komu sa doklad odovzdava sprévn(.)st’ sprévn(.)st’ overuje a podPisom Schvaluje Povinna
P.c resp. operacie overuje overuje potvrdzuje resistracia
P- P Funkcia- Funkcia- a podpisom | apodpisom Drubh fin. Drubh fin. &
. Kedy . Kedy . . Kto Kto
pracovisko pracovisko potvrdzuje potvrdzuje kontroly kontroly
Vyradovaci protokol
po
dseda redseda
56. tisek pre thlaseni | P ek
zam. usexu obratom vyradovacej odsu as’em vyradovacej zam. usext K ZFK R ZFK IS
majetku EO .. vyrad. .. majetku EO
komisie .. komisie
komisiou
Likvidacny protokol
likvidacna obratom po predseda predseda
57. .0 ’
zam. Gseku | posthlasena | oo e | likvidéci likvidacnej | likvidacnej K ZFK R ZFK IS
majetku EO vyradenie . . . . .
majetku EO majetku komisie komisie
Hlasenie skody na majetku
58. povereny ihned po usek majetku , povereny
zamestnanec, . . EO, PO, do 3 dni zamestnanec VP VP ZFK R ZFK CR
zisteni Skody y - :
RPI Skod.komisia pracoviska
Zapisnica o skode
dseda o vykonani 0 redseda redseda
59. pre povy isek majetk P b b
skodovej vsetkych tsek magett prerokovani s skodovej skodovej R ZFK R ZFK IR
. EO - -
komisie krokov R komisie komisie
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