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V stlade s Cl. 22 ods. 2 pism. j) Statatu Jesseniovej lekarskej fakulty UK v Martine a po
prerokovani vo Vedeni JLF UK v Martine dia 29. jina 2015 vydavam tento vnutorny predpis:

SMERNICA

pre vedenie i¢tovnictva a obeh tiétovnych dokladov
na Jeseniovej lekarskej fakulte UK v Martine

V zmysle ustanoveni zékona ¢islo 431/2002 Z. z. z 18. jina 2002 o Gétovnictve v zneni
neskorSich predpisov, zdkona ¢. 523/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy,
zdkona ¢&. 291/2002 Z.z. o Statnej pokladnici v zneni neskor$ich zmien a doplneni, zakona &.
502/2001 Z.z o finan¢nej kontrole a vnitornom audite, Metodického usmernenia MF SR k ¢.
MF/010175/2004-42 zo dna 8. decembra 2004 v zneni neskorSich zmien a doplnkov a ostatnych
vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov, vydava sa pre vedenie uctovnictva na Jesseniovej
lekarskej fakulte UK v Martine (d’alej aj ,, JLF UK*) tato smernica:

I. cast’
Vedenie uctovnictva
Cl 1
Uvodné ustanovenia

(1) JLF UK je vnuatornou organizacnou jednotkou Univerzity Komenského v Bratislave,
ktora vedie svoje uctovnictvo v stlade s 0sobitnymi predpismi a vnutornymi predpismi
UK.

(2) JLF UK vedie syntetické a analytické ucty podla uc¢tovného rozvrhu, uctuje o stave a
pohybe majetku a zavizkov, o vynosoch a ndkladoch v sustave podvojného Uctovnictva
vo finanéno-informaénom systéme v programe SAP. Udtovnictvo sa vedie spravne,
uplne, preukazatelne, zrozumitelne a sposobom zaruCujicim trvalost uctovnych
Z4znamov.

(3) Analyticku evidenciu tvori JLF UK v stlade s potrebami ¢lenenia jednotlivych druhov
majetku, zavizkov, pohladavok, poloziek uctovnej zavierky, Clenenia rozpoctovych
vynosov a nakladov v stlade s platnou rozpoc¢tovou klasifikaciou a d’alSimi hl'adiskami
rozpoctového a financného riadenia UK, ako aj poziadavkami externych uZivatel'ov
udajov z uctovnictva (Statna Statistika) a to podl'a i¢tovného rozvrhu.

Cl.2
Zdroje financovania
(1) Zdrojmi financovania JLF UK su:
a) dotacie zo Statneho rozpoctu
b) vynosy z d’al$ieho vzdelavania
€) vynosy zo Skolného a poplatkov spojenych so stadiom
d) vynosy z podnikatel'skej ¢innosti
e) vynosy z darov
f) vynosy za poskytovania sluzieb stravovania a ubytovania
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g) prostriedky EU
h) ostatné vynosy (vynosy z majetku, vynosy z duSevného vlastnictva, iné podla
zakona)

(2) Zakladnym zdrojom financovania JLF UK st dotacie zo Statneho rozpoctu SR
poskytované z MSVVaS SR prostrednictvom UK v Bratislave na zaklade kazdoro&ne
schval'ovanej Metodiky rozpisu rozpoétu dotacii na UK v Bratislave.

(3) Zostatok dotacii z programov, podprogramov a prvkov nevycerpany k 31.12. prislusného
kalendarneho roka moéze JLF UK pouzit' v nasledujicom roku pri dodrzani podmienok
stanovenych zidkonom a dota¢nou zmluvou. Nevyéerpané¢ zdroje mozno pouzit’
Vv nasledujucom kalendarnom roku vylu¢ne na ten isty ucel.

CL3
Rozpocet JLF UK a hospodarenie

(1) JLF UK zostavuje po rozdeleni dotacie UK rozpocet vynosov a nakladov na kalendarny
rok. Rozpocet sa zostavuje ako vyrovnany.

(2) Rozpocet JLF UK schvaluje v programovej Struktire aV stlade sekonomickou
klasifikaciou rozpoctovej klasifikacie Akademicky senat JLF UK. Stcast'ou rozpoctu je
rozpis dotacie na pracoviska JLF UK vypracovany v sulade so schvalenou metodikou.

(3) JLF UK hospodari s poskytnutymi prostriedkami z verejnych zdrojov, t¢elovo urenymi
prostriedkami  Europskej tunie a prostriedkami z vlastnych vynosov a nedota¢nych
zdrojov hospodarne, efektivne, ticelne, i€inne a transparentne.

Cl. 4
Ekonomicka a funkéna klasifikacia vydavkov

(1) JLF UK sa pri Cleneni vydavkov riadi podla platnej ekonomickej klasifikacie
rozpoctovej klasifikacie vydavane; MF SR.
(2) Prijmy sa delia na:
a) danové
b) nedanové
C) granty a transfery
(3) Vydavky sa deliana:
a) bezné: - mzdy, platy, sluzobné prijmy a ostatné osobné vyrovnania
- poistné a prispevok do poistovni
- tovary a sluzby
- beZzné transfery
- splacanie urokov a ostatné platby stvisiace s uverom, pozickou,
navratnou finan¢nou vypomocou a finanénym prendjmom
b) kapitalové: - vydavky na obstaranie hmotného majetku, vratane vydavkov
suvisiacich s obstaranim tohto majetku,
- vydavky na obstaranie nehmotného majetku, vratane
vydavkov suvisiacich s obstaranim tohto majetku
(4) Hmotnym majetkom su:

Strana 3z 18




UNIVERZITA KOMENSKEHO V BRATISLAVE Int. dok. &.:
JESSENIOVA LEKARSKA FAKULTA V MARTINE |vp 18/2015

Smernica pre vedenie uctovnictva a obeh ti¢tovnych Vytlacok ¢.: 1
dokladov na JLF UK v Martine Lehota uloZenia:10 r

- pozemky, stavby a budovy, umelecké diela, zbierky a predmety z drahych kovov (bez
ohl'adu na ich obstaravaciu cenu),

- samostatné hnutel'né veci, pripadne subory hnutelnych veci, ktoré maji samostatné
technicko-ekonomické urcenie, ktorych vstupnd cena je vySSia ako 1700 eur
a prevadzkovo-technické funkcie dlhsie ako jeden rok,

- pestovatel'ské celky trvalych porastov s dobou plodnosti dlhsou ako tri roky, zakladné
stada, tazné zvieratd, kone a iny majetok.

(5) Nehmotnym majetkom je dlhodoby nehmotny majetok, ktorého vstupna cena je vysSia
ako 2 400 eur a pouzitel'nost’ alebo prevadzkovo-technické funkcie st dlhsie ako jeden
rok.

CL5
Finan¢né fondy

(1) JLF UK vytvara nasledovné obligatne finan¢né fondy
a) fond reprodukcie
b) Sstipendijny fond
€) socialny fond
(2) JLF UK tvori fond reprodukcie zcelkového kladného vysledku hospodarenia
predchadzajuceho hospodarskeho roka, z neucelovych darov, z dedi¢stva. Okrem toho sa
tvori z odpisov hmotného a nehmotného majetku podl'a Odpisového poriadku UK na
prisluSny kalendérny rok, z vynosov z predaja hmotného a nehmotného majetku.
(3) JLF UK tvori Stipendijny fond vo vyske 20% prijmov zo Skolného Studentov za
prekroGenie $tandardnej dizky §tidia a za sibezné $tadium (ods. 5 a6 § 92 zakona
0 vysokych skolach).
(4) JLF UK tvori socialny fond v sulade so zdkonom ¢. 152/1994 Z.z. o socialnom fonde
v platnom zneni. Zasady tvorby a pouzitia socialneho fondu st kazdoro¢ne upravené
v Kolektivnej zmluve JLF UK.

ClL6
Zasady pouzitia finanénych prostriedkov z uétov JLF UK

(1) Cerpanie finanénych prostriedkov zuctov JLF UK sa uskuto¢hiuje spravidla
bezhotovostne. Vynimocne sa niektoré platby za drobné a neodkladné vydavky mézu
vykonavat' v hotovosti (CI. 15).

(2) Zakladnymi zasadami pouzitia finan¢nych prostriedkov sii:

a) naklady st rozpoctované v schvalenom rozpoéte vynosov a nakladov JLF UK,

b) uzavretie verejnej zmluvy, resp. objednanie tovaru, sluzby, verejnej prace, vykonu po
uskuto¢neni verejného obstaravania,

c) JLF UK moéze poskytovat’ preddavky, ak boli vopred v zmluve na dodavku vykonov a
tovarov dohodnuté, a to najviac na obdobie troch mesiacov v zavislosti od vecného
plnenia dodavok vykonov atovarov. Preddavky sa musia finan¢ne vysporiadat’
najneskor do konca rozpoctového roka, v ktorom boli poskytnuté (§ 8 — 10 zakona
523/2004 o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy), s vynimkou preddavkov za

Strana 4 z 18




UNIVERZITA KOMENSKEHO V BRATISLAVE Int. dok. &.:
JESSENIOVA LEKARSKA FAKULTA V MARTINE |vp 18/2015

Smernica pre vedenie uctovnictva a obeh ti¢tovnych Vytlacok ¢.: 1
dokladov na JLF UK v Martine Lehota uloZenia:10 r

dodavku tepla, vody, elektrickej energie, plynu, periodickej a neperiodickej tlace, na
uhradu ndjomného a preddavkov na pohonné hmoty poskytované prostrednictvom
platobnych kariet.

d) thrada vydavkov z prostriedkov $tatneho rozpoCtu za mesiac december, ktoré sa
uskutocnia v januari nasledujuceho rozpoctového roka, sa prevedu cez osobitny tcet
na.

1) vyplatu miezd, platov, sluzobnych prijmov a ostatnych osobnych vyrovnani vratane
nahrad platov a miezd a cestovného vyplacaného sucasne s platom, so mzdou, vyplatu
odmien vyplacanych na zdklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru a vyplatu pracovnych odmien odsudenych, ako aj ostatné penazné naroky
zamestnancov z pracovnopravnych vztahov alebo z obdobnych pravnych vztahov,
ktoré sa vypléacaju spolu so mzdou,

i) odvod poistného a prispevkov do poistnych fondov z platov a miezd,

Iii) odvod poistného a prispevkov za osoby, za ktoré poistné a prispevok plati stat,

Iv) hrady davok socialnej pomoci, pehaznych prispevkov na kompenzaciu socialnych
dosledkov tazkého zdravotného postihnutia a na thrady davok podla osobitnych
predpisov.

e) kazdé dodanie tovaru alebo vykonanej sluzby, prace, vykonu musi byt dokladované
(napr. dodaci, montazny list, fakttra),

f) vecnu spravnost’ a tplnost’ fakturovanych dodavok overuje zamestnanec, ktory si
dodanie tovaru, prace, sluzby objednal,

g) prislusni zodpovedni zamestnanci JLF UK overujt finan¢né operacie na JLF UK na
zéklade predbeznej a priebeznej financnej kontroly v sulade s vnitornymi predpismi
UK a JLF UK o finan¢nej kontrole a podl'a podpisovych vzorov disponentov.

(3) Dokladovanie finanénej operacie je prilozenie preukazatelnych vsetkych dokladov, ktoré
maju vecnu a ¢asovu vdzbu s prislusnou financ¢nou operaciou.

(4) Bezné vydavky s vynimkou miezd, platov, sluZzobnych prijmov a ostatnych osobnych
vyrovnani, ktoré boli poskytnuté pravnickej osobe alebo fyzickej osobe prisluSnym
spravcom kapitoly ako bezny transfer po 1. oktdbri rozpoctového roka a ktoré nebolo
mozné pouzit’ do konca prislusného rozpoctového roka, mozno pouzit' len do 31. marca
nasledujiaceho rozpoc¢tového roka.

CL7
Obstaranie majetku a jeho ué¢tovanie
(1) JLF UK tu¢tuje material priamo do spotreby.
(2) Drobny dlhodoby hmotny majetok, (DDHM) a drobny dlhodoby nehmotny majetok
(DDNM) sa uétuje nasledovne:
a) DDHM a DDNM, ktorého obstaravacia cena je do 100 EUR, sa uctuje priamo do
spotreby,
b) DDHM, ktorého obstaravacia cena je vyssia ako 100 EUR a niZsia ako 1.700 EUR,
sa eviduje v operativnej evidencii a uctuje sa priamo do spotreby,
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c) DDNM, ktorého obstaravacia cena je vyssSia ako 100 EUR a nizSia ako 2 400 EUR,
sa eviduje v operativnej evidencii a Gctuje sa priamo do nakladov.

(3) Obstaranie DDHM a DDNM sa financuje z beznych vydavkov. JLF UK rozhodla, Zze
v individualnych pripadoch bude z kapitdlovych vydavkov hradit' aj ndkup drobného
hmotného majetku a drobného nehmotného majetku, ktorého obstaravacia cena sa rovna
alebo je nizSia ako suma ustanovend osobitnym predpisom (zdkon ¢. 595/2003 Z.z. o
dani z prijmov) pre hmotny a nehmotny majetek, ak su prevadzkovo technické funkcie
alebo doba pouzitelnosti dlhsia jako jeden rok. JLF UK rozhodla, Ze v takychto
pripadoch bude o flom uctovat’ ako o dllhodobom hmotnom majetku alebo dlhodobom
nehmotnom majetku.

(4) Hmotny a nehmotny investi¢ny majetok sa odpisuje.

(5) Nevyuctované rozdiely a zavinené Skody na hmotnom investiénom majetku a drobnom
hmotnom majetku a zésobach z hl'adiska pri¢in ich vzniku a posudenia zodpovednosti
preveruje Skodova komisia JLF UK. Skodova komisia odporu¢i dekanovi JLF UK navrh
na vysporiadanie rozdielov, pripadne uréenie osobnej zodpovednosti za nahradu $kody.

I1. ¢ast’
Obeh ucétovnych dokladov
CL.8
Vseobecné ustanovenia

(1) Obehom uctovnych dokladov sa rozumie postupnost’ krokov od vystavenia dokladu az
po jeho odoslanie, resp. archivaciu. Ma umoznit, aby sa prislusny doklad dostal do ruk
zamestnancom zodpovednym za jednotlivé operacie a uskutocnenie zdznamu.

(2) Za uctovné doklady sa povazuji preukazatel'né uctovné zaznamy, ktoré musia obsahovat’
nalezitosti podl'a zakona o uctovnictve:

a) slovné a ¢iselné oznacenie Gctovného dokladu
b) obsah Gétovného pripadu a jeho ti¢astnika
C) penaznu sumu alebo tdaj o cene za mernt jednotku a vyjadrenie mnozstva,
d) datum vyhotovenia u¢tovného dokladu
e) datum uskutocnenia i¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia
f) podpisovy zaznam osdb zodpovednych za Gctovny pripad a zauctovanie
g) oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zatétuje.
(3) Uétovnymi dokladmi su:
- objednavka, resp. zmluva,
- danovy doklad — faktira, doklad z registracnej pokladne,
- dodaci list, montazny list,
- likvidaény list,
- prijemka, vydajka,
- prijmovy a vydavkovy pokladni¢ny doklad,
- cestovny prikaz s prilohami,
- vyplatné listiny na platy a ostatné osobné naklady,
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- vyplatné listiny na Stipendia,

- vykazy poistného,

- pravoplatné rozhodnutia sidov a organov Statnej spravy,

- interné doklady JLF UK (platobny poukaz, lokalny prevod klienta s prilohami, Statna
pokladnica),

- resp. iny doklad.

(4) Na obehu uctovnych dokladov sa zucastiiuju zamestnanci vedecko-pedagogickych
ustavov a klinik, ucelovych zariadeni, informacnych pracovisk, dekanatu, tajomnik
fakulty, prodekani, dekan, zamestnanci ekonomického oddelenia, vSeobecnej uétarne,
oddelenia prevadzky, oddelenia verejného obstaravania, spravy majetku, ktori doklady
vyhotovuju, zodpovedaju za ich spravny obeh, kompletizaciu, kontrolu, v€asnu thradu,
spravne zauctovanie a ischovu po dobu stanovenu Registratirnym poriadkom. Zaroven
musia zabezpeCit, aby sa jednotlivé doklady zuctovali do toho obdobia, s ktorym
finan¢ne a ¢asovo suvisia.

(5) Opravy v tctovnych dokladoch, uc¢tovnych knihach a v ostatnych Gétovnych zaznamoch
nesmu viest k neuplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti a nezrozumitel'nosti
uctovnictva. Oprava sa vykonava novym zapisom, ktory obsahuje datum opravy, znenie
opravy zapisu a identifikaciu zamestnanca, ktory opravu vykonal (podpis). Opravu
zapisu mdze vykonat’ len ten zamestnanec, ktory vykonal povodny zapis; povodny zapis
musi zostat’ Citatel'ny.

ClL9
Poziadavka na objednavku a objednavka

(1) Poziadavku na objednavku tovaru, prac a sluzieb zada do IS SAP prislusny zamestnanec
fakulty/rieSitel’ projektu, a to az po vykonani verejného obstaravania, ktoré sa zaeviduje
do centralneho registra JLF UK veden¢ho na webovom sidle fakulty.

(2) Poziadavka na objednavku musi mat’ presne Specifikovany predmet buducej dodavky
(druhovo, ciselne a predpokladanou cenou bez DPH, sadzbu DPH), uréeny program,
podprogram, prvok, zdroj financovania, funkénu klasifikdciu, miesto dodania tovaru,
prace, sluzby, miesto dorucenia faktary, Cislo prieskumu/zmluvy a datum schvalenia
prieskumu/podpisu zmluvy.

(3) Poziadavku na objednavku schval'uje:

- veduci pracoviska, ak sa jedna ondkup pre potreby pracoviska, ktory je hradeny
Z finan¢nych zdrojov prislusného pracoviska,

- zodpovedny rieSitel' grantu, projektu, vyskumnej tlohy, ak sa jedna o ndkup stvisiaci
s rieSenim grantu, projektu, vyskumnej tllohy.

(4) Zamestnanec zodpovedny za rozpocet skontroluje, ¢i je poziadavka na objednavku
vsulade srozpo¢tom JLF UK, resp. projektu, splanom cerpania finanénych
prostriedkov, ¢i prisluSny tUtvar ma dostatok financnych prostriedkov na prisluSnom
programe Vv stlade s funk¢nou klasifikaciou a po overeni ju uvol'ni. Nasledne poziadavku
uvolni tajomnicka fakulty. Poziadavka na objednavku sa po jej uvolneni zmeni na
objednavku, zmenu dokladu vykonava objednavkové pracovisko, ktorym je:
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- oddelenie prevadzky

- vysokoskolsky internat a jedalen
- akademicka kniznica a audiovizualne stredisko.

(5) Objednavku v d’alsej etape spraciva zamestnanec zodpovedny za verejné obstaravanie,
ktory skontroluje, ¢i pripravovana finan¢na operacia je v sulade so zdkonom o verejnom
obstaravani, a ¢i je zaevidovana v centralnom registri JLF UK. Na zaklade zisten¢ho
stavu objednavku uvolni. Uvolnent objednavku prislusné objednavkové pracovisko
vytlaci a v pisomnej podobe predlozi na podpis tajomnicke fakulty.

(6) Objednavka sa vyhotovuje minimalne v 4 rovnopisoch, pricom:

- jedno vyhotovenie sa zasiela dodavatel'ovi,

- jedno vyhotovenie sa priklada k faktuare,

- jedno vyhotovenie zostdva na zalozenie na Referate MTZ,

- jedno vyhotovenie zostava na pracovisku, ktoré si tovary, pracu a sluzbu objednalo.

(7) Referent MTZ zabezpeCuje zaslanie objednavky dodavatel'ovi a pracovisku, ktoré si
tovar, pracu, sluzbu objednalo.

(8) Referent MTZ zabezpeci uloZenie objednavky v PDF formate v IS SOFIA pre potreby
zverejnenia objednavky v sulade so zakonom NR SR 211/2000 Z.z. o slobodnom
pristupe k informaciam v platnom zneni.

(9) Evidencia a ¢islovanie objednavok na tovary, prace a sluzby sa vykonava v programe
SAP. Evidenciu zabezpecuje objednavkové pracovisko aj v knihach objednavok.

(10) Ak je predpokladand cena na dodanie tovaru, na uskutoCnenie prace alebo
poskytnutie sluzby vysSia ako 3 319,39 EUR bez DPH, je prislusny zodpovedny
zamestnanec vzdy povinny zabezpeCit' uzavretie zmluvy. K podpisu zmluvy je
kompetentny dekan fakulty. V pripade, ak nie je na wuskutocnenie dodavky
tovaru/prace/sluzby uzavreta zmluva, Ekonomické oddelenie neuvolni poziadavku na
objednavku v IS SOFIA.

Cl. 10
Dodavatel’ska faktiara za dodavku tovarov, prac a sluZieb

(1) Faktara musi obsahovat’ nalezitosti podla zakona ¢. 431/2002 Z.z. o uctovnictve
Vv platnom zneni, t.j.:

- meno a adresu sidla, miesta podnikania, pripadne prevadzkarne platitel'a, ktory dodava
tovar alebo sluZbu, a jeho identifikaéné ¢islo pre dan,

- meno a adresu sidla, miesta podnikania, pripadne prevadzkarne alebo bydliska prijemcu
tovaru alebo sluzby a jeho identifikacné ¢islo pre dan, ak mu je pridelené,

- poradové ¢islo faktury,

- datum, ked’ bol tovar alebo sluzba dodana, alebo datum, ked’ bola platba prijata, ak tento
datum mozno urcit’ a ak sa odliSuje od ddtumu vyhotovenia faktury,

- datum vyhotovenia faktury,

- mnozstvo a druh dodaného tovaru alebo rozsah a druh dodanej sluzby,

- zaklad dane, jednotkovu cenu bez dane a zlavy a rabaty, ak nie st obsiahnuté v
jednotkovej cene,
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- uplatnent sadzbu dane alebo udaj o oslobodeni od dane,

- vysku dane spolu v eurach, ktord sa ma zaplatit’.

(2) Ak fakturu vystavuje subjekt, ktory nie je platitelom DPH, neuvadza zaklad dane, DPH
a identifika¢né ¢islo pre DPH.

(3) Doslé faktary zamestankyna podatel'ne JLF UK odovzda zamestnancom Ekonomického
oddelenia, ktori skontroluju, ¢ faktiry obsahuju naleZitosti podla Cl. 10 ods. 1
a preskamaji ich aj zhladiska vecného a formalneho. Ak ma faktira nedostatky,
referentka Ekonomického oddelenia obratom poziada vyhotovitel’a o jej doplnenie, resp.
odstranenie nedostatkov.

(4) Po kontrole zamestnanci Ekonomického oddelenia doslé faktary zaeviduju do
informa¢ného systému SAP. Po zaevidovani opatria faktaru likvidacnym listom faktary
(LLF) avyplnenia ¢ast' 1 LLF (t]. evidencné ¢&islo, Cislo faktury dodavatela, faktura
dosla dna, faktra  splatna dna). K faktare prilozia objednavku, ¢o svojim podpisom
overi zamestnanec objednavkového pracoviska v Casti 3 LLF. V d’alsej etape sa faktara
prostrednictvom podatel'ne proti podpisu odosiela na prislusné pracovisko, ktoré si
tovar, sluzbu objednalo a prevzalo.

(5) Vecnu spravnost a uplnost’ fakturovanych dodavok podpisuje na LLF opravneny
zamestnanec uvedeny v zozname disponentov opravnenych k podpisu (podpisové
vzory). Potvrdenie vykona v Casti 2 LLF podl'a predtlace. Pripadny rozdiel vysvetli
a zdovodni. Pracovisko dolozi k faktare s LLF nasledovné doklady:

- podpisany dodaci list (montaZzny list...),
- pisomnt dokumentaciu o vykonanom verejnom obstaravani,

(6) Stubor skompletizovanych aétovnych dokladov vrati prislusné pracovisko najmene;j Styri
pracovné dni pred uplynutim doby splatnosti na ekonomické oddelenie (EO).
Zamestnankyne EO skontroluji kompletnost 1ucftovnej dokumentacie a doplnia
rozpoctove dispozicie V bode €. 4 LLF.

(7) Tajomnicka fakulty odsuhlasi dispozicie podla rozpoctovej klasifikacie a odsthlasi
finan¢n operaciu.

(8) Dalsi postup sa uréuje v zavislosti od toho, &i sa jedna o jednorazovu alebo davkova
platbu, priom pred samotnou Uhradou musi byt zabezpeceny preukdzany vykon
predbeznej finan¢nej kontroly v sulade s vnutornou smernicou o predbeznej a priebeznej
finan¢nej kontrole na JLF UK.

Davkova platba

Zamestnankyne EO odovzdaji uc¢tovné doklady do uétarne, kde sa faktary
spracuvaju — paruju a zadavaji uctovné dispozicie (okrem datumu thrady), ¢o vyznacia
na LLF. Uttovna dokumentacia sa potom vracia na Ekonomické oddelenie, kde
zamestnankyne vykonaju kontrolu komplexnosti dokladovej dokumentacie. Ak zistia jej
tplnost’, vykonaji uhradu systémom davkovej platby v Statnej pokladnici a vyznadia
datum uhrady, ¢o overia svojim podpisom.
Kompletna uctovnd dokumentécia sa po realizovani davkovej platby vrati do uctarne, kde
sa na zaklade bankového vypisu tthrada davkovou platbou zauctuje a dokumentacia sa
zalozi do evidencie vedenej vo vSeobecnej uctarni.
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Jednorazova platba

Po vyplneni uvedenych casti LLF vykonaji zamestnankyne EO kontrolu
komplexnosti dokladovej dokumentacie. Ak zistia jej uplnost’, vykonaju thradu v Statnej
pokladnici a vyznafia datum thrady, ¢o potvrdia svojim podpisom. Kompletni
dokumentéaciu odovzdaji do uctarne, kde sa faktira spraciva — paruje a zadaju sa
uctovné dispozicie na LLF. Na zéklade bankového wvypisu sa uhrada zaactuje
a kompletna uctovna dokumentacia sa zalozi do evidencie vedenej vo v§eobecnej uctarni.

Jednorazova platba faktar sa vykonava spravidla pri zahrani¢nych thradéach, d’alej
v pripade, ked’ Statna pokladnica nevykona uhradu faktiry cez davkovi platbu
a v pripade urgentnej uhrady.

(9) Vsetky operacie musia prebichat’ plynule a tak, aby faktira bola uhradena v lehote
splatnosti.

(10) Zverejnenie dodavatel'skej faktary v stilade so zdkonom NR SR 211/2000 Z.z.
0 slobodnom pristupe k informaciam v platnom zneni zabezpe¢i Ekonomické oddelenie
V spolupréci s Oddelenim prevadzky.

Cl 11
Odberatel’ské faktary

(1) JLF UK vystavuje odberatel'ské faktlry za prace a sluzby poskytnuté inym organizaciam,
pravnickym a fyzickym osobam na zaklade objednavky, resp. zmluvy.

(2) Podklady pre fakturaciu predkladaju prislusné pracoviska, ktoré pracu a sluzbu
zabezpecovali. Faktiru vyhotovi zamestnankyna finanéného oddelenia v IS SAP. Faktura
sa vyhotovuje minimélne v troch exemplaroch a podpisuje ju tajomnicka fakulty, resp.
dekan fakulty. Jedno vyhotovenie faktiry sa zasiela odberatelovi, jedno zostdva na
finannom oddeleni ajedno vyhotovenie sa ponechdva vo vSeobecnej uctirni pre
evidenciu a archivaciu.

(3) Odoslanie faktary zabezpecuje zamestnankyna finanéného oddelenia. FaktGira musi mat’
nalezitosti podl'a zakona ¢&. 431/2002 Z.z. o iétovnictve v platnom zneni (CI. 10 ods. 1).

(4) Uhradu faktary realizuje odberatel’ bezhotovostne na prislusny uéet JLF UK vedeny
v Statnej pokladnici, resp. v hotovosti do pokladne Dekanatu JLF UK. Zamestnankyfa
pokladne nasledne odvedie finan¢né prostriedky prostrednictvom hotovostného uctu JLF
UK vedeného vo VUB, a.s. pobocka Martin.

(5) Zamestnankyna finan¢ného oddelenia sleduje vyrovnanie odberatel'skej faktury
podla podkladov zo vSeobecnej uétarne. Ak neddjde k uhrade odberatel'skej faktury do
lehoty splatnosti, finanéné oddelenie zabezpecuje spracovanie podkladov pre vymahanie
neuhradenych pohl'adavok.

(6) Zverejnenie odberatel'skej faktary v stlade so zakonom NR SR 211/2000 Z.z.
0 slobodnom pristupe k informaciam v platnom zneni zabezpec¢i Ekonomické oddelenie
Vv spolupraci s Oddelenim prevadzky.
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Cl 12
Dobropisy

Dobropisy majui podobny obeh ako dodévatel'ské faktiry. Uhradu dodévatel'mi sleduja
zamestnankyne Ekonomického oddelenia.

Cl. 13
Dodaci, resp. montazny list

Dodaci, resp. montazny list musi obsahovat’ presne uréeny a Ciselne uréeny druh
dodavaného tovaru, resp. presne definovant, Specifikovani sluzbu s vykazom
odpracovanych hodin, prip. dodanych suciastok, podpis, datum a peciatku dodavatel’a.
Dodaci, resp. montazny list zasadne podpisuje prisluSny zamestnanec, ktorému je dodavka
urcena.

Cl 14
Likvidacny list faktiry

Likvida¢ny list faktiry je kryci doklad na ktorom sa zaznamenavaju udaje v rdmci
vykonu jednotlivych druhov finan¢nej kontroly. Predbezna, priebeznd a naslednéd finan¢na
kontrola sa na JLF UK uskuto¢iiuje v sulade s internou smernicou JLF UK 0 zabezpeceni
predbeznej a priebeznej financnej kontroly. Zamestnanci EO vykonaju platobny ukon —
uhradu, len v tom pripade, ak je LLF riadne vyplneny a podpisany v sulade s vnutornymi
predpismi.

ClL 15
Pokladni¢ny doklad a pokladni¢né operacie

(1) Cerpanie finanénych prostriedkov sa uskutoéiiuje zasadne bezhotovostne, vynimoéne sa
niektoré platby moézu vykonavat’ v hotovosti.

(2) Pokladni¢né doklady st
a) prijmovy pokladni¢ny doklad
b) vydavkovy pokladni¢ny doklad.

(3) K hotovostnym operaciam vyhotovuje pokladnik samostatny prijmovy a vydavkovy
pokladni¢ny doklad, ato na zdklade skontrolovanych a schvalenych predloZenych
dokladov (napr. vyuctovanie preddavku na drobny nakup, cestovné nahrady, vyplaty
miezd, nahrad miezd, platov a ostatnych osobnych vydavkov v osobitnych pripadoch,
nakupy cenin, kolkov, poStovného, vydavky na reprezentaciu, pohonnych hmot, atd’...).

(4) Pokladnik zodpoveda za vecnu, Ciselni spravnost vystavenych dokladov, preveruje
a zodpoveda za to, aby mali pokladni¢né doklady stanovené naleZitosti (nazov a cislo,
nazov organizacie, ddtum vyhotovenia, meno platitel’a resp. prijemcu, Ciastku platby
¢islicou a sumou, ucel platby, podpisy opravnenych oséb ...)., sleduje dodrziavanie
pokladni¢ného limitu, zodpoveda za trvalost’ uctovnych dokladov, dodrziava terminy
a miesta vyberov hotovosti, uskuto¢iuje riadne a mimoriadne inventarizacie pokladne
a plni ostatné povinnosti vyplyvajice z vnutornych predpisov UK.

(5) So zamestnancom pokladne sa uzatvara dohoda o hmotnej zodpovednosti. Ak
pokladnik nemdZe z objektivnych pric¢in vykondvat’ pokladni¢né operacie, moze byt
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pisomne povereny jeho zastupovanim iny administrativny zamestnanec JLF UK. V tejto
suvislosti musi byt vykonand mimoriadna inventarizdcia pokladne. S poverenym
zamestnancom je potrebné tiez uzatvorit dohodu o hmotnej zodpovednosti.

(6) Vyska limitu denného zostatku pokladni¢nej hotovosti je najviac 3 000 eur.

(7) Pokladni¢né operacie zachytava pokladnik v pokladni¢nej knihe, resp. v informa¢nom
systéme SOFIA, V ktorej vedie chronologicky zdznamy. Pokladni¢nd agenda musi byt’
vykonavana Uiplne, preukaznym spdsobom a spravne.

(8) Pokladni¢né operacie preskimava veduca Ekonomického oddelenia, ¢o potvrdi svojim
podpisom. Pokladnik JLF UK nasledne vsetky pokladniéné doklady aj s prilohami
denne predklada do vSeobecnej uctarne na zatctovanie.

(9) Sek na vyber hotovosti z Gétu vystavuje pokladnik JLF UK z Gétu vedeného vo VUB,
a.s. pobotka Martin, na doplnenie pokladniénej hotovosti JLF UK. Sek schvaluju
uverovi disponenti.

(10) Pokladni¢né doklady schval'uje vedica Ekonomického oddelenia, na vysokoskolskom
internate a jedalni riaditel’ka VIalJ.

Cl. 16
Platby v hotovosti

(1) Vynimocne sa niektoré platby za drobné aneodkladné vydavky mozu vykonavat
Vv hotovosti.

(2) Za tymto Gcelom sa moze zamestnancom JLF UK poskytnit hotovost vo forme
preddavku na vyuctovanie, a to ako:

- jednorazovy preddavok v predpokladanej vyske vydavku, ak ich nemozno objektivne

realizovat’ bezhotovostne na faktaru, najviac vSak do vysky 600 eur na jeden nakup,

- staly preddavok, ktory sa poskytuje na krytie vydavkov drobného nakupu pracoviska,
ktoré¢ sa vzhladom na povahu, mnozstvo, vySku, pripadne dodavatel'ské podmienky
objektivne nedaju uhradit’ bezhotovostnym platobnym stykom. VySka staleho preddavku
na jednotlivé pracovisko je maximalne 500 eur na mesiac. So zamestnancami, ktori ho
spravuju sa uzatvara dohoda o hmotnej zodpovednosti. Preddavok musi byt zictovany
najneskor do posledného pracovného dia v prisluSnom mesiaci, s vynimkou mesiaca
december, kedy musi byt z(Ctovanie vykonané najneskdér do 15.12. prislusného
kalendéarneho roka.

(3) Zamestnanec, ktorému bol poskytnuty jednorazovy alebo staly preddavok, musi tento
riadne vyuctovat’, a to na predpisanom tlacive. Jednorazovy preddavok poskytnuty na
nakup na mimoriadne vydavky sa musi vyuctovat’ v deii nakupu, najneskér vsak do
dvoch nasledujtcich pracovnych dni.

(4) K vyactovaniu preddavku zamestnanec priklada vSetky potrebné uctovné doklady, ktoré
preukazuji opodstatnenost’ vykonania uctovnej operacie.

(5) Ak sa neda uskuto¢nit’ vydavok, na ktory sa poskytol jednorazovy preddavok, musi sa
tento preddavok ihned vratit' do pokladne, najneskor nasledujici pracovny den po dni
vyberu.

(6) Dalsi preddavok mozno poskytnut’ len po vyaétovani predchadzajiiceho preddavku.
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Cl. 17

Cestovny prikaz

(1) Nahrady na cestovné vydavky sa poskytuju v stilade so zakonom NR SR ¢. 283/2002
Z.z. o cestovnych nahradach v platnom zneni a Vv sulade s vnitornymi predpismi JLF
UK upravujucimi poskytovanie a vyuctovanie cestovnych nahrad.

(2) Nahrady na pracovnu cestu sa poskytuju spravidla bezhotovostne prevodom na osobné
ucty zamestnancov, resp. Studentov. V pripade, ak sa nahrada poskytuje v hotovosti,
vyuctovanie pracovnej cesty tvori prilohu k pokladniénému dokladu, ktorym sa
zamestnancovi cestovné nahrady poskytnu.

(3) Pracovna cesta uskuto¢nena ku koncu roka musi byt zuctovanad najneskor do 31.12.
kalendarneho roka..

Cl 18
Vyplatné listiny na mzdy, platy a ostatné osobné vyrovnania

(1) Mzdy, platy a ostatné osobné vyrovnania sa poskytuji za pracu vykonavani podla
pracovnej zmluvy, resp. iného obdobného pracovno-pravneho vztahu.

(2) Referentky mzdovej uctarne spracuju mzdy z podkladov predlozenych jednotlivymi
pracoviskami (dovolenky, doklad o dogasnej pracovnej neschopnosti, OCR, atd’.) a
odbornymi utvarmi Dekanatu JLF UK (ekonomika prace, referat podnikatel'skej
¢innosti). Vypocet a spracovanic miezd sa uskutocnuje elektronicky v module HR
finan¢ného informacného systému SOFIA.

(3) Po spracovani mzdovej rekapitulacie za prislusné obdobie sa zaSli data na Ekonomické
oddelenie, ktoré overuje:

- spravnost’ priradenych SPP prvkov,

- zdroje afinan¢éné krytie, t.j. ¢i je na prislusnom prvku rozpoctu dostatok finan¢nych
prostriedkov,

- spravnost’ priradenych bankovych uctov k prvkom rozpoctu.

(4) Ak je finan¢na operacia v sulade s planom cCerpania rozpoctu aje na jej realizaciu
dostatok finan¢nych prostriedkov, nasleduje etapa kumulovania finanénych prostriedkov
na mzdovy ucet z jednotlivych zdrojov.

(5) Suhlas s prevodom miezd udel'uje dekan fakulty resp. tajomnic¢ka fakulty a vyznacuje
sa na internom uctovnom doklade ,Rekapituldcia udajov o spracovani miezd za
prisluSny mesiac®.

(6) Po ukonceni spracovania miezd, platov a ostatnych osobnych vyrovnani za prislusny
mesiac, vypracuju zamestnankyne mzdovej uctarne podklady pre rozac¢tovanie hrubych
miezd, odvodov poistného, dane a zrazok. Podklady predlozia do vSeobecnej uctarne na
zauctovanie Uhrady miezd a prispevkov do poist'ovni.

(7) Vsetky operacie sa musia vykonavat’ plynule tak, aby tthrada miezd, platov a ostatnych
osobnych vyrovnani bola vykonand najneskor do 11. dila v mesiaci. Vyplaty sa
uskutociiujii jedenkrat mesacne spravidla bezhotovostnym prevodom na osobné ucty
zamestnancov, v stanovenom vyplatnom termine — 11. den prislusného mesiaca.

(8) Vyplata pred stanovenym datumom vyplatného terminu sa moéze uskuto¢nit’ v pripade,
ak:
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a) vyplatny termin pripadne na sobotu, na den pracovného pokoja alebo sviatok;
vyplatnym terminom bude v tomto pripade predchadzajici pracovny deii.
b) alebo ak st riadne vykonané vsSetky operacie nevyhnutné k uskuto¢neniu thrady
miezd, platov a ostatnych osobnych vyrovnani.

(9) Vyplata po stanovenom datume vyplatného terminu sa méze uskutocnit’ len ojedinele
a vo vynimoc¢nych pripadoch.

(10) Poistné a prispevky do fondov su splatné v den vyplaty prijmov.

C1. 19
Vykazy poistného

(1) Odvody poistného do zdravotnych poistovni a socialnej poistovne z miezd a z prijmu z
dohod o mimopracovnej ¢innosti, st uréené Vv sulade so vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi.

(2) Po ukonéeni spracovania miezd za prisluSny mesiac spracuju zamestnankyne mzdovej
uétarne aj vykazy 0 vySke poistného do zdravotnych poistovni ado zdravotnej
poistovne, ktoré predlozia do v§eobecnej uctarne na zalozenie.

Cl1. 20
Interné uctovné doklady

(1) JLF UK pouziva vynimoc¢ne v pripadoch, ked’ k finan¢nej a uétovnej operacii nie je
mozné dolozit’ iny Gétovny doklad (napr. vratky preplatkov za ubytovanie, poplatky za
ubytovanie pri domacich a zahraniénych pracovnych ciest, kongresové poplatky, clenské
poplatky, lokalne prevody finan¢nych prostriedkov v ramci Gétov vedenych na JLF UK,
iné pohyby na uctoch, ...) interny uGc¢tovny doklad. Interné doklady sa vystavuju
operativne podl'a potreby, ak sa vyskytne uctovny pripad.

(2) Interné uctovné doklady musia obsahovat’ vSetky nalezitosti podl'a zakona NR SR ¢.
431/2002 Z.z. o Gctovnictve v platnom zneni a musia knim byt prilozené vsetky
potrebné prilohy. Interné uctovné doklady schval'uje tajomnicka fakulty alebo dekan
fakulty.

(3) Interné uctovné doklady sa predkladaju na Ekonomické oddelenie, kde ich zodpovedné
zamestnankyne skontroluju a vykonaju uhradu. Nasledne ich kompletné odovzdaji do
vSeobecnej uctarne, na zauctovanie vV IS SAP.

I11. cast’
CL 21
Uschova, archivacia a ochrana uétovnych pisomnosti

(1) Uschova a archivacia u¢tovnych dokladov a pisomnosti sa spravuje v sulade so zdkonom
¢. 395/2002 Z.z. o archivoch a registratirach v platnom zneni, vnutornym predpisom
Univerzity Komenského v Bratislave ¢. 1/2006 - Registraturny poriadok a registratiirny
plan UK v Bratislave a ostatnymi vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi (napr.
vyhlaska MV SR ¢. 628/2002 Z.z., ktorou sa vykondvaji niektoré ustanovenia zakona
0 archivoch a registratirach).
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(2) Za uschovu a archivaciu zodpovedaju referentky vSeobecnej uctarne.

(3) Utovné  doklady a dokumenticia tykajuca sa daného tuGtovného obdobia
a predchadzajuceho uctovného obdobia (t.j. dva po sebe nasledujuce kalendarne roky), sa
uchovava vo vSeobecnej uctarni. Po uplynuti dvojrocnej lehoty sa uctovné doklady
a dokumentacia uklada do priru¢ného archivu vSeobecnej uctarne a potom do centralneho
archivu JLF UK, a to oddelene od ostatnych pisomnosti.

(4) Pred ulozenim do archivu sa musia uctovné doklady a dokumentéacia usporiadat,
zabezpeCit' proti strate, zniCeniu alebo poskodeniu. Vsetky doklady sa oznacia
predpisanou registratirnou znackou, znakom hodnoty a lehotou ulozenia.

Cl 22
Zavereéné ustanovenia

(1) JLF UK vedie uctovnictvo v sulade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi,
vnutornymi usmerneniami UK a JLF UK.

(2) Uctovnictvo sa vedie spravne a preukaznym spdsobom tak, aby verne zobrazovalo
skutocnosti, ktoré st jeho predmetom a spésobom zarucujicim trvalost’ uctovnych
Zdznamov.

(3) V postupoch uc¢tovania sa JLF UK riadi actovnym rozvrhom a postupmi uctovania UK,
ktoré st spracované na zaklade uctovnej osnovy.

(4) Zamestnankyne v§eobecnej uctarne spracovavaju uétovné doklady priebezne denne, tak,
aby zauctovali vSetky uctovné pripady tykajice sa daného uctovného obdobia.

(5) Vsetky uctovné doklady sa oznacuju svojim nazvom a su usporiadané tak, aby bolo
zrejmé, ze su kompletné a ktorého uctovného obdobia sa tykaju.

(6) Prilohou tohto vnttorného predpisu je ,,Vymedzenie prav, povinnosti a zodpovednost’
zamestnancov JLF UK za obeh uctovnych dokladov.

(7) Nadobudnutim u¢innosti tohto vnatorného predpisu sa rusi vnutorny predpis ¢. 3/2013
Smernica pre vedenie u¢tovnictva a obeh uctovnych dokladov na Jesseniovej lekarske;j
fakulte UK v Martine zo dna 1. februara 2013.

(8) Tento vnutorny predpis nadobuda t¢innost’ dna 1. jala 2015.

prof. MUDr. Jan Danko, CSc.
dekan
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Priloha ¢. 1

Vymedzenie prav, povinnosti a zodpovednost’ Jesseniovej LF UK a jej zamestnancov

Druh tictovného dokladu Vystavuje/predklada Eviduje Preskiimava Schvaluje
utvar/funkcia kedy utvar/funkcia kedy utvar/funkcia kedy utvar/funkcia kedy
Poziadavka na zabezpecenie utvar/acelové utvar/tcelové vediici zamestnanec
dodavky tovaru, prac a sluZieb zariadenie/referat DJLF zariadenie/referat DJLF utvaru/ucelového
pozadujuci FO, priebezne | pozadujtci FO, priebezne | zariadenia/referatu priebezne tajomnik priebezne
Poziadavka na vykonanie zodpovedny riesitel zodpovedny riesitel DJLF, EO, KENP, REM,
finan¢nej operacie grantu grantu, EO, MTZ, OVO,
Objednavka EET,\ZI I’DAKAS’ Via) priebezne m-fr NZ I'DAKAS’ Via), priebezne X X tajomnik priebezne
vediici zamestnanec
utvaru/icelového
Dodavatel’ské faktary X X Podatel'na DJLF, EO, priebezne ZDaJrS?,e;;z;or\fZ?;u priebezne tgilr(rellrr:ik priebezne
riesitel’ grantu, EO,
MTZ, OVO, KENP
Odberatel’ské faktiry RPC, ViaJ priebezne | RPC, ViaJ priebezne X X dekan priebezne
tajomnik
vediici zamestnanec
utvaru/acelového
Dobropis k dod#vatePskej faktire X x  |Podateliia DILF, EO pricbezne | Zariadenia a referdtu priebezne dekan priebezne
’ DJLF, zodpovedny tajomnik
riesitel’ grantu, EO,
MTZ, OVO, KENP
Dobropis k odberatel’skej faktire RPC, VIaJ priebezne | RPC, VIaJ priebezne X X t;((e)lr(r?rrl]ik priebezne
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Pokladni¢né doklady Pokladna DJLF, VIaJ priebezne | Pokladiia DJLF, VIaJ priebezne X S . Ve.dufza EO priebezne
riaditel’ka VIaJ

Bankovy vypis EO, Vlal priebezne | RVU, VlaJ priebezne | RVU, VlaJ priebezne X X

Prikaz na tuzemsku/zahrani¢nu ztej;(z/zgzll(figﬁsec

pracovni cestu utvar/acelové utvar/acelové sariadenia a referatu dekan
zariadenie/referat DJLF | priebezne | zariadenie/referat DJLF priebezne DILE. zodpovedny priebezne taiomnik priebezne

Vytcétovanie tuzemskej/zahrani¢nej | pozadujtci FO pozadujuci FO, EO, e s P Y J

———— riesitel’ grantu, EO,

e Lo KENP

Poskytnutie a vytctovanie Lo Lo veduca EO Lo . , Lo

I R o EO, ViaJ priebezne | EO, VlaJ, priebezne riaditelka Vial priebezne tajomnik priebezne

Inventarna karta majetku REM, VlaJ priebezne | REM, ViaJ priebezne | RVU priebezne tajomnik priebezne
utvar/acelové utvar/acelové vediici ttvaru DILF taiomnik

Interné uctovné doklady zariadenie/referat DJLF | priebezne | zariadenie/referat DJILF priebezne odla tvpu dokladu priebezne Vegh'lca EO priebezne
pozadujtci FO pozadujtci FO P P
vedulici zamestnanec

, uatvaru/ucelového L L RPP, ROP, REP, RMU, L dekan L

Mzdové doklady zariadenia, RPP, REP., priebezne | RPP, ROP, REP, RMU priebezne vediica EO priebezne tajomnik priebezne
ROP

§tipendiz’1 SO, RDS priebezne SO, RDS priebezne | REP, RDS, vedtca EO priebezne tajomnik priebezne
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Pouzité skratky a vysvetlivky:

EO - Ekonomické oddelenie

(0)V/6) - Oddelenie verejného obstaravania

MTZ - Referat materialno-technického zasobovania
AKAS - Akademicka kniznica a audiovizualne stredisko
ViaJ - Vysokos§kolsky internat a jedalen

RPC - Referat podnikatel'skej ¢innosti

REM - Referat evidencie majetku

RVU - Referat v§eobecnej uétarne

REP - Referat ekonomiky prace

SO - Studijné oddelenie

KENP - Kancelaria eurdpskych a narodnych projektov
RPP - Referat personalnej prace

RDS - Referat doktorandského §tudia

ROP - Referat organizacie prace

RMU - Referat mzdovej uétarne
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