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Clianok I
Uvodné ustanovenie

. Pravidld hospoddrenia Akadémie umeni v Banskej Bystrici (d’alej len ,,AU*) su

vnitornym predpisom AU. St vypracované v stlade so Statitom Akadémie umeni
v Banskej Bystrici (d’alej len ,,Statat AU*) a so zakonom &. 131/2002 Z. z. o vysokych
Skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (d’alej len
»zékon o vysokych $kolach* alebo ,,zakon*).

Hospodarenie AU sa riadi zakonom, osobitnymi pravnymi predpismi, metodickymi
usmerneniami Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky (dalej len ,MS SR¥)
a vnitornymi predpismi AU.

AU sa riadi zmluvami o poskytovani dotécii, ktoré uzatvara s MS SR a ktoré vymedzuju
ich ucel, pouZitie a vyuctovanie a inymi zmluvami, uzatvaranymi s d’aldimi subjektami.
Vsetky finanéné prostriedky vedie AU v Statnej pokladnici ( d’alej len ,,SP«).

Clénok II
Zdroje financovania

Zdroje financovania AU su:

Dotécie zo §tatneho rozpo&tu — st hlavnym zdrojom financovania. Poskytuje ich M§ SR
na zéklade dota¢nej zmluvy podla zverejnenych, kaZdoroéne upresiiovanych
a reprezentaciou vysokych kol prerokovanych kritérii.

Vynosy zo Skolného a poplatkov spojenych so §tidiom - ich ziskavanie je upravené
Statiitom a internou smernicou AU &. 82 Skolné a poplatky spojené so §tudiom na AU.
Vynosy z majetku verejnej vysokej Skoly.

Vynosy z duSevného vlastnictva.

Vynosy z vlastnych finanénych fondov.

Vynosy z podnikatel'skej ¢innosti.

Vynosy z darov.

Ostatné vynosy.

Uvery od bank — spdsob ziskavania ako aj pouzitia tohoto zdroja financovania upravuje
Zékon o vysokych skolach v § 16, ods. 7 az 9.

Clanok 111
Rozpocet a hospodarenie

1. Rozpocet AU sa zostavuje ako vyrovnany. AU je povinna podl'a § 16 zakona o vysokych
Skolach zostavovat' rozpofet pozostdvajici z vynosov andkladov ana jeho zaklade
hospodarit’. Jeho sucastou nie si vynosy a naklady z podnikatel'skej &innosti. Ekonomicka
komisia menovana rektorom vypracuje kazdoro¢ne navrh metodiky a rozpisu pridelenych
prostriedkov a rektor ho nasledne predklada na prerokovanie kolégiu rektora a na schvalenie
Akademickému senatu Akadémie umeni (d’alej len ,,akademicky senit AU*). Po schvaleni
v akademickom senate AU schvaluje rozpo¢et AU spravna rada Akadémie umeni (d’alej len
»spravna rada AU®). V pripade neschvélenia rozpoftu mdZe vyhlasit' rektor rozpodtové
provizorium. Metodika plati vzdy na jedno rozpoctové obdobie.

Vydavky sa pouzivaji na zdklade funkénej, programovej a ekonomickej klasifikacie.
Vydavky nie je moZné zamienat', v pripade potreby len po stuhlase MS SR.




2. Ziakladné élenenie vydavkov:

2.1. Bezné vydavky

BeZné vydavky sa poskytuju na uskutoCfiovanie akreditovanych 3Studijnych programov, na
vyskumnu, vyvojovl alebo umeleckd ¢innost, na rozvoj a na socidlnu podporu Studentov.
Bezné doticie moézu byt poskytnuté ucelovo alebo netlelovo. Vnutorna Struktiru
netcelovych prostriedkov schvaluje kazdoroéne akademicky senat AU a nasledne spravna
rada AU v ¢leneni:

a) 610 — mzdy, platy, sluzobné prijmy a ostatné osobné vyrovnania
b) 620 - poistné a prispevok do poist'ovni

¢) 630 — tovary a sluzby

d) 640 — bezné transfery

2.2. Kapitalové vydavky

Z kapitalovych dotaénych prostriedkov sa financuje obstaranie hmotného a nehmotného
majetku, vratane vydavkov sutvisiacich s obstaranim tohto majetku v zmysle zékona
¢. 595/2003 Z. z. odani z prijmov v zneni neskorSich predpisov. Tymto sa rozumeju aj
samostatne hnutel'né veci, ktorych vstupna cena je vyssia ako 1700,00 € a maju prevadzkovo
technické funkcie dlhSie ako jeden rok, takisto aj prava priemyselného a dulevného
vlastnictva, autorské prava vratane programového vybavenia, projekty a pod. s cenou vys$Sou
ako 2400,00 €.

a) 710 — obstardvanie kapitalovych aktiv — najmé nakup budov, objektov a ich ¢asti;
nakup strojov, pristrojov, zariadeni, techniky andradia; nakup dopravnych
prostriedkov vietkych druhov; pripravna a projektova dokumentécia, realizacia stavieb
a ich technického zhodnotenia; rekonstrukcia a modernizacia strojov a zariadent;

b) 720 — kapitalové transfery

Clanok IV
Finané¢né fondy AU
AU tvori tieto fondy:

1. Rezervny fond sa tvori:
- z kladného celkového hospodarskeho vysledku,
- z darov,
- z dedi¢stva a z vynosov z nich.

Pouziva sa na krytie straty z predchadzajiceho hospodarskeho roka a na krytie neuhradenej
straty z minulych rokov, ak takuto stratu vykazuje. Ak AU nevykazuje nevyrovnanu stratu z
predchadzajuceho roka a neuhradent stratu z minulych rokov, mozno prostriedky rezervného
fondu pouzit' na plnenie tloh, na ktoré bola AU zriadend alebo na doplnenie ostatnych
finanénych fondov v zmysle § 16a ods. 3 ) zdkona o vysokych $kolach.

2. Fond reprodukcie sa tvori:
-z kladného celkového hospodarskeho vysledku,
- zdarov,
-z dedi¢stva a z vynosov z nich,
- zpridelov z rezervného fondu,



- zodpisov hmotného a nehmotného majetku, okrem majetku obstaraného z dotacii
urenych na obstaranie dlhodobého hmotného majetku,

- zo zostatkovej ceny dlhodobého hmotného a nehmotného majetku pri jeho likvidacii
alebo predaji, okrem majetku obstaraného =z dotacii uréenych na obstaranie
dlhodobého hmotného majetku,

- zrozdielu z vynosov z predaja dlhodobého hmotného a nehmotného majetku a zo
sutu zostatkovej ceny anakladov vynalozenych v stvislosti s predajom v pripade
predaja za cenu vys8iu, ako je sucet zostatkovej ceny predaného majetku a nakladov
vynaloZenych v stvislosti s predajom,

-z prostriedkov od inych subjektov podla uzatvorenych zmliv o zdruZeni prostriedkov
na obstaranie dlhodobého hmotného a nehmotného majetku.

Prostriedku fondu reprodukcie sa pouzivaji na:
- obstaranie dlhodobého hmotného a nehmotného majetku vratane jeho technického
zhodnotenia,
- na poskytovanie prostriedkov podl'a uzatvorenych zmlav o zdruZeni prostriedkov na
obstaranie dlhodobého hmotného a nehmotného majetku,
- na splatky uverov pouZitych na obstaranie dlhodobého hmotného a nehmotného
majetku alebo jeho zhodnotenia.

3. Stipendijny fond sa tvori:

-z kladného celkového hospodarskeho vysledku,

-z darov,

-z dedi¢stva a z vynosov z nich,

- zpridelov z rezervného fondu,

-z Casti vynosov zo $kolného

- zdasti doticie na socidlnu podporu Studentov urCent na socidlne Stipendid

a motivaéné Stipendia

Stipendijny fond sa pouZiva na poskytovanie Stipendii v sulade so zakonom o vysokych
§kolach a $tipendijnym poriadkom AU.

4. Socialny fond sa tvori ako thrn z:

- povinného pridelu vo vyske 1% zo stuhrnu hrubych platov zaétovanych zamestnancom na
vyplatu za kalendarny rok a podl'a uzavretej kolektivnej zmluvy vysSieho stupria na prislusny
kalendarny rok,

- d’alSieho pridelu vo vyske 0,25 % zo sthrnu hrubych platov zGétovanych zamestnancom na
vyplatu za kalendarny rok a podl'a uzavretej kolektivnej zmluvy vy33ieho stuptia na prislusny
kalendarny rok.

Néavrh na rozpocet socidlneho fondu na prislusny rok schvaluje rektor AU. Pouziva sa
predovietkym na:

- stravovanie zamestnancov nad rozsah ustanoveny predpismi,

- dopravu do zamestnania s spit’,

- Ucast’ na kulturnych a Sportovych podujatiach,

- rekredcie a sluzby, ktoré zamestnanec vyuZiva na regeneraciu pracovnej sily,

- zdravotnu starostlivost’,

- socialnu vypomoc a penazné pozicky,

- doplnkové dochodkové poistenie,

- na dalsiu realizdciu podnikovej socidlnej politiky v oblasti starostlivosti

0 zamestnancov

Tvorbu, pouZitie a rozpocet tvorby a erpania socidlneho fondu upravuje smernica ¢. 80/2008
o tvorbe a pouziti finan¢nych prostriedkov socidlneho fondu na AU.



Cléanok V
Podnikatel’ska éinnost’

1. AU méze v sulade s § 18 zdkona o vysokych Skoldch vykonéavat’ podnikatel'ski ¢innost’,
nadviézujlicu na jej vzdeldvaciu, vyskumnu, vyvojovi, lieCebno-preventivnu, umelecku alebo
d’al$iu tvorivu ¢innost’ alebo ¢innost’ sliziacu na efektivnejSie vyuzitie jej majetku a 'udskych
zdrojov.

2. Podnikatel'ska ¢innost’ nesmie ohrozit' kvalitu a dostupnost’ &innosti napliajicich poslanie
AU.

3. Naklady na podnikatel'sku ¢innost’ musia byt kryté vynosmi z nej.

4. Prostriedky ziskané podnikatel'skou ¢innostou pouzije AU na plnenie tych tloh, na ktoré
bola zriadena.

5. Vynosy anaklady suvisiace s podnikatel'skou ¢innostou st v uctovnictve AU vedené
oddelene od vynosov a nakladov z hlavnej ¢innosti.

6. Prijmy a vydavky spojené s podnikatel'skou ¢innostou st vedené na samostatnom beznom
ucte.

7. Podnikatel'sk4 &innost’ v Studentskom domove AU je upravena internou smernicou ¢. 56.

Clanok VI
Zasady na pouzitie finanénych prostriedkov

1. Cerpanie finanénych prostriedkov z u¢tov AU sa uskutoétiuje zasadne bezhotovostne. Len
v odévodnenych pripadoch je moZné poskytnut’ preddavok na ndkup v hotovosti.

1.1. Bezhotovostné platby
Sthlas na uskuto¢nenie bezhotovostnej platby musi byt pisomny, podpisany zodpovednou
osobou — kvestor AU.
a) uhrady faktir — pisomny sthlas kvestora na likvidaénom liste faktury ( priloha €.2 )
b) doticia do pokladne, prevody medzi uctami a iné platby mimo faktir — podpisany
prikaz na prevedenie finan¢nej operacie v $tatnej pokladnici ( na predpisanom tlacive).

AU vedie finan¢né prostriedky na nasledovnych uc¢toch:

7000067805/8180 - dotagny uget AU v Statnej pokladnici (SP)
7000067813/8180 - prijmovy ucet AU detto

7000067821/8180 - depozitny ucet AU detto )
7000067848/8180 - socialny fond AU v Statnej pokladnici (SP)
7000067856/8180 - fond reprodukcie AU detto
7000067872/8180 - podnikatelI'sky uet AU detto
7000067864/8180 - dary a granty AU detto

7000150262/8180 - dota¢ny ucet zostatkovy AU detto
7000067880/8180 — DU USD AU BB v Statnej pokladnici (SP)
7000067899/8180 — DU EUR AU detto

7000154837/8180 — Leonardo EUR AU detto
7000207302/8180 — rezervny fond AU detto



7000240268/8180 — bezny ucet dotaény detto
7000256833/8180 — BU ESF AU detto
7000258062/8180 — Erasmus EUR AU detto
7000304962/8180 — beZny ucet mzdovy AU detto
1987985251/0200 — pokladiia EUR AU VUB
1802242751/0200 — pokladiia Sk . hotovostny VUB

1.2. Hotovostné platby
Za drobné neodkladné vydavky sa vynimoc¢ne niektoré platby mézu vykonavat’ v hotovosti.
Za tymto ucelom poskytuje AU svojim zamestnancom hotovost’ vo forme preddavku na
vyuctovnie zalohy, a to:

a)

b)

jednorazovy preddavok v predpokladanej vysSke spravidla na cestovné néhrady
zamestnancom AU, ktori vykondvaji pracovnu cestu, alebo na iné bezné vydavky, ak
ich nemoZno realizovat’ bezhotovostne na faktiru, najviac viak do vysky 200,00 €.
V osobitnych pripadoch méze kvestor povolit’ vynimku na nakup, najviac viak do
vysky 500,00 €. Jednorazovy preddavok na cestovné sa musi zuctovat’ do 30 dni.
Dalii preddavok je mozné poskytnut’ len po vytétovani predchadzajiceho preddavku

staly preddavok sa poskytuje na krytie vydavkov drobného nakupu na zabezpelenie
prevadzkovych potrieb AU ( materidl na GdrZbu, &istiace prostriedky, PHM ) najviac
vsak do vysky 200,00 €. Preddavok musi byt zi¢tovany najneskor do 15.decembra
prislusného kalendarneho roka na predpisanom tla¢ive ( priloha €. 3 ).

Kazd4 hotovost’, prijatd na pracovisku AU ( ubytovanie SD, kniZnica...), musi byt odvedena
do pokladne AU najneskor posledny pracovny deii v prislusnom tyzdni, kedy bola prijata.

2. Zakladné zasady Cerpania finan¢énych prostriedkov:

d)

€)

pouzitie finan¢nych prostriedkov je schvalené rozpo¢tom AU,

objednanie tovaru alebo sluzby, resp. podpisanie zmluvy je mozné az po schvaleni
zodpovednou osobou. Za tymto Uc¢elom je ziadatel' povinny vypisat’ poziadavku na
objednavku tovarov alebo sluzieb, ktora tvori prilohu €. 1 tejto smernice,

preddavky je moZné poskytnit’ len v pripade, Ze boli vopred v zmluve o dodavke
vykonov atovarov pisomne dohodnuté, ato najviac na obdobie troch mesiacov
v zavislosti od vecného plnenia dodavok vykonov a tovarov,

zodpovedny zamestnanec musi schvélit vecni spravnost adbat’ na uplnost
fakturovanych tovarov a sluzieb,

zodpovedny zamestnanec finanénej G¢tarne overuje finanéné operacie na zaklade
predbeznej finan¢nej kontroly a kvestor AU na zéklade priebeZnej finan¢nej kontroly
v zmysle zakona NR SR ¢. 165/2008 Z. z. o finanénej kontrole a vntitornom audite.

Clanok VII
Obeh Gétovnych dokladov

1. Obeh uctovnych dokladov vymedzuje postup podavania dokladov od ich vyhotovenia az po
ich odoslanie, resp. archivaciu. Stanovuje prava a zodpovednost osdb za overenie vecnej



a formalnej spravnosti a uvadza postupnost’ pracovnych tkonov vratane lehdt podavania
dokladov medzi pracovnikmi. Zachytava vSetky informdacie o hospodarskych a uétovnych
operaciach v organizacii. NaleZitosti wU¢tovnych dokladov musia odpovedat zikonu
&.431/2002 Z. z. o i¢tovnictve v zneni neskordich predpisov (d’alej len ,,zakon o u¢tovnictve®)
a zakonu ¢&. 165/2008 Z. z. o finan¢nej kontrole a vnutornom audite na zabezpelenie
vykonavania predbeznej a priebeznej finan¢nej kontroly v zneni neskorsich predpisov.

2. Nalezitosti uétovnych dokladov
AU pouziva Gétovné doklady - originalne pisomnosti, ktoré musia mat’ tieto nalezitosti :
a) slovné oznacenie uc¢tovného dokladu a jeho éislo,
b) obchodné meno, sidlo, adresu opravneného a povinného subjektu,
¢) predmet dodavky a deii jej splnenia,
d) datum vyhotovenia u¢tovného dokladu, odoslania faktary a lehotu splatnosti,
¢) oznaenie Uctov, na ktorych sa G¢tovny pripad zaltuje - nédzov banky, ¢islo uctu
a kéd banky,
f) popis obsahu u¢tovného pripadu a oznacenie jeho uéastnikov, ak z Gétovného
dokladu vyplyva aspofl nepriamo,
g) pefiazni sumu, udaje o mnozstve a cene za jednotku (dodédvka materidlu),
h) supis vykonanych prac - udaje omnozstve a cene za polozku prace podla
odsuhlaseného rozpoétu, pripadne hodinové sadzby za vykonané prace,
i) datum uskutoénenia G¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom (podl'a pism. d),
j) podpis osoby zodpovednej za uétovny pripad aosoby zodpovednej za jeho
zaultovanie,
k) funként klasifikaciu, program. klasifikaciu, zdroj ¢erpania finan¢nych prostriedkov.

3. Uttovnymi dokladmi si:

a) objednavka resp. zmluva uzatvorena v stlade s ustanoveniami Ob¢ianskeho alebo
Obchodného zakonnika

b) faktira,

¢) doklad z elektronickej registranej pokladnice,

d) prijmovy alebo vydavkovy pokladni¢ny doklad,

e) cestovny prikaz s prilohami,

f) vyplatné listiny na platy,

g) vykazy poistného,

h) pravoplatné rozhodnutia sidov a organov §tatnej spravy,

i) iné doklady — doklady tykajuce sa vSetkych poplatkov, ktoré upravuje sadzobnik
poplatkov AU

3.1. Objednavka

Objednavku vystavuje pracovnik pre spracovanie objednavok na zéklade poziadavky na
objednavku tovarov a sluzieb ( priloha ¢. 1 ) dorucenej od Ziadatel'a. PoZiadavka musi byt’
podpisana schvalujicim - tajomnikom fakulty AU, pre SD riaditeom SD a pre KniZnicu AU
prorektorom pre umenie, edi¢nt ¢innost,, vyskum v umeni a medzinarodné vzt'ahy v oblasti
umenia AU, na usekoch referatov prorektorov prislusnym prorektorom, pre rektorat
rektorom AU alebo nim poverenou osobou a pre kvestorat kvestorom AU — a pracovni¢kou
finan¢nej uétarne, ktora vykonala predbeznu finanént kontrolu. Ak celkova cena objednavky
je vyssia ako 1660,00 €, je potrebné prilozit' doklad o prieskume trhu. Jeho naleZitosti
upravuje smernica AU €. 83/2009 o verejnom obstardvani na AU.

Pracovnik pre spracovanie objednavku vystavi, skontroluje a zaeviduje objednavku
v prisludnych knihach objednavok.

3.2, Faktura dodavatel’ska



V zmysle zdkona o Gétovnictve su prijaté dodavatel'ské faktiry evidované vo finan¢nom
ekonomickom programe SOFIA denne. Pracovnik pre majetok a likvidaciu faktir predbezne
vystavi likvidaény list na prijatd faktaru a faktiru odovzda do finanénej uctarne na d’alsie
spracovanie: podpisovanie na jednotlivych oddeleniach a prislusnych fakultach. Po tplnom
podpisani likvida¢ného listu sa faktira kontroluje, Gc¢tuje a uhradza vo finan¢nej G¢tarni cez
Statnu pokladnicu.

Faktiry za obstaranie investicii:

Ku kaZdej poZiadavke za obstaranie investicii vystavuje pracovnik pre investicie
a spracovanie objedndvok objednavku, v ktorej sa zaloZi karta nedokoncenej investicie
a vyplnia nasledovné udaje: zdroj Serpania, ekonomicka klasifikacia, programova klasifikacia,
funkéna oblast’ a ndkladové stredisko ( idaje st uvedené v poziadavke na objednavku, ktora
je podkladom pre vystavenie objednavky ). Poziadavku spolu s objednavkou priklada
pracovnik pre investicie a spracovanie objednavok k prijatej fakture.

Faktury za stavebné prace a dodavky skontroluje a odsthlasi ich spravnost’, vecnost’ a uplnost’
pracovnik pre investicie a spracovanie objedndvok asthlas sthradou zo schvaleného
rozpo¢tu podpise kvestorka AU.

Pri obstardvani investicii v zmysle zakona ¢&. 523/2003 Z. z o verejnom obstaravani a o zmene
zdkona &. 575/2001 Z. z. o organizacii ¢innosti vlady a organizacii ustrednej Statnej spravy v
zneni neskor§ich predpisov ak na vyber dodavatel'a bola Statutirnym zéstupcom menovana
komisia, podpisuje likvidaény list faktury predseda menovanej komisie.

Faktiry za obstarany majetok skontroluje a odstihlasi ich spravnost’, vecnost' a Uplnost
svojim podpisom zodpovedny pracovnik za rektorat a tajomnici za jednotlivé fakulty AU.
Sthlas s uhradou faktry zo schvaleného rozpo¢tu podpisuje kvestorka AU.

Za zaevidovanie DHM, DNM, DDHM aDDNM zodpoveda pracovnik pre majetok,
likvidaciu faktar a MTZ AU, ktory na likvidaénom liste faktiry vyznali inventirne &islo
majetku a spravnost’ potvrdi svojim podpisom. K faktire prilozi Zapis o zaradeni DHM
aDNM, resp. Protokol o prevzati DDHM a DDNM, ktoré si podpisané zodpovednymi
pracovnikmi za oddelenia a fakulty AU.

Sadasne aktualizuje menny zoznam majetku umiestneny v miestnostiach AU o novy
obstarany majetok.

3.3. Faktira odberatel’'ska
Odberatel'ské faktiry sa vystavuji na zaklade poziadavky od fakult, pripadne stredisk vo
finan¢nej u¢tarni AU. Opréavnenie podpisovat’ mé kvestor a pracovni¢ka finan¢nej uctarne.

Akadémia umeni v Banskej Bystrici eviduje odberatel'ské faktary v knihe odoslanych faktir
AU.

Faktiry za poskytnuté sluzby - refakturacie energii ndjomcom vyhotovuje referent uctirne
EO AU na ziklade podkladov =z prevadzkového oddelenia AU .Originadl faktary sa
v stanovenej lehote zasiela odberatel'ovi a jedna kdpia zostdva na EO na zuétovanie.

3.4. Pokladni¢né doklady
Pokladni¢né doklady musia byt v originaly a musia obsahovat’:
a) nazov pokladniéného dokladu,
b) ¢islo pokladni¢éného dokladu,
¢) oznacenie organizécie spolu s peéiatkou,
d) datum vyhotovenia pokladni¢ného dokladu,
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e) meno a adresu platitel'a alebo prijemcu,
f) del platby s uréenim referatu alebo fakulty AU,
g) podpisy opravnenych osob ( prijimatel’, platitel’, schval'ujuci — kvestor )

Vystavuje ich pokladnitka po skontrolovani aschvaleni dokladov zodpovednym
zamestnancom.

Drobny nékup v hotovosti musi byt podloZzeny udajmi podl'a vzoru, ktory tvori prilohu ¢. 3
tejto smernice.

Pracovni¢ka pokladne zapiSe pokladniéné doklady do pokladni¢nej knihy, ktord sa uzatvara
jeden krat mesaéne. Pokladniéné knihy sa vedu zvlast' v mene euro a zv1a3t' v cudzej mene, na
zaklade zdroja financovania.

3.5. Cestovny prikaz
Cestovny prikaz ajeho ndleZitosti na pracovné cesty upravuje internid smernica AU

¢. 84/2009.
3.6. Vyplatné listiny na mzdy, platy a Stipendia

3.6.1. Zultovanie a vyplata mzdy sa realizuje za predpokladu, Ze boli vopred splnené vietky
personalne néleZitosti podla zdkona & 553/2003, zakona ¢. 552/2003 a Zikonnika prace
a suvisiacich pravnych predpisov a v sulade s Pracovnym poriadkom AU - o predkladani
dokladov pri uzatvdrani pracovného pomeru s AU, najneskorSie deil pred vznikom

pracovného pomeru.

Vyplata miezd zamestnancov AU sa vykonidva bezhotovostne, priamo na osobné ucty
zamestnancom. V hotovosti sa mzdy a odmeny na dohody o vykonani prace vyplacaju cez
pokladfiu len vo vynimoénych pripadoch.

Podklady na spracovanie miezd sa predkladaji zamestnanci na personalne oddelenie:
a) priebezne — dovolenky, PN, OCR,
b) do 20-teho diia bezného mesiaca - odmeny, pohyblivé zlozky mzdy,
¢) do posledného difia bezného mesiaca — vykaz mzdovych nirokov
( priloha ¢&. 4 ), ktory musi byt zdsadne podpisany vedicim zamestnancom
podla Organizaéného poriadku AU, pripadne osobitnymi prikazmi rektora
AU.

V pripade, ¢ uvedené doklady nebudu v stanovenych terminoch za zamestnancov AU
predloZzené na zuctovanie, za nevyplatenie tejto mzdy nesi zodpovednost veduci
zamestnanci.

V AU sa vyplata miezd zamestnancom na osobné Uty uskutoéfiuje 14-teho diia bezného
mesiaca. Zalohy na mzdy AU neposkytuje. Prisluiné zakonné odvody (dane, poistné...)
uskutoéiiuje AU 14-teho diia bezného mesiaca.

3.6.2. Zidtovanie a vyplata odmien za dohody o vykonani prac
a) Pri zaétovani a vyplate odmien na dohodu sa postupuje obdobne ako pri zi¢tovani
a vyplate miezd.

b) Navrh dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru predkladaju veduci
zamestnanci na personalne oddelenie k spracovaniu. Veduci zamestnanci musia spolu



c)

d)

g

h)

s ndvrhom na dohodu predlozit’ poziadavku na objednavku tovarov a sluzieb, kde
uvedd nakladové stredisko, programovu a funkénd klasifikaciu, SPP prvok, zdroj
financovania. Dohoda o vykonani prace sa predlozi na podpis rektorovi AU alebo nim
poverenému zamestnancovi.

Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru musia byt uzavreté
najneskor denl pred zacatim vykondvania uvedenej ¢innosti k ndslednému prihlaseniu
do sociélnej poistovne.

Personédlne oddelenie AU vedie o vietkych uzavretych dohodach protokolarnu
evidenciu.

Za obsahovu stranku, dodrzanie zmluvnych podmienok, terminu dodania, kvalitu a za
odmenu zodpoveda veduci zamestnanec.

Po vykonani ¢innosti alebo po splneni tdlohy je zamestnanec povinny predlozit
zu¢tovanie dohody na tlacive ,Mzdové zucCtovanie dohody* ( priloha ¢. 5) na
personélne oddelenie, najneskdr posledny defi v danom mesiaci.

Vyska odmeny pedagogickych zamestnancov za pracu vykonani na zédklade dohody
sa riadi prislusSnou vnutornou smernicou, upravujicou odmeny externych
pedagogickych zamestnancov, vnutornym predpisom na honorovanie modelov,
pripadne dohodou.

Zactovanie obchodnych, autorskych a prikaznych zmliv sa vykona po predlozeni
zuftovania na tlaive ,Mzdové =zualtovanie dohody” na persondlne oddelenie
podpisané zodpovednym pracovnikom.

Odmena za vykonanie dohody sa vypldca bezhotovostne, pripadne hotovostne cez
pokladiiu AU v termine 14-teho diia nasledujiceho mesiaca.

3.6.3. Zuctovanie a vyplata poskytovanych Stipendii

a)

b)

c)

d)

Sociélne $tipendia pre Studentov fakult AU podla vyhl. ¢.102/2006 Z.z.., v zneni
vyhlasky ¢. 396/2008 Z. z. o priznavani socialneho Stipendia studentom vysokych $kol
sa vyplacaju na navrh Stipendijnej komisie bezhotovostne.

Studijny referent fakulty predlozi na EO Ziadost na vyplatenie socidlneho 3tipendia
schvaleného dekanom fakulty v termine podla citovanej vyhlasky o priznavani
socialneho Stipendia §tudentom vysokych §kol.

Vyplata socialneho $tipendia sa prevadza v termine do 10. diia prislusného mesiaca
cestou SP na osobné téty $tudentov AU.

Evidenciu potrebnych dokladov k vyplate soc. Stipendii vedu a archivuja fakulty AU

3.6.4 Zuactovanie dokladov v autodoprave

)

Pred kazdou jazdou musi byt predloZzend vodi¢ovi Ziadanka na prepravu — tlagivo
SEVT ¢&. 30 6019, na ktorej musi byt okrem iného uvedeny datum a podpis Ziadatela,
ako aj datum a podpis schvalujuceho, ktory je k tomuto podpisovaniu povereny.
Ziadanku predkladaju fakulty a jednotlivé useky AU vediicej prevadzky. Samostatna
evidencia jazd rektora sa vedie na sekretariate rektora.



b) Ziadanky na prepravu zaeviduje, podla smernice AU &. 51, vedica prevadzky
a zamestnankyfia sekretariatu rektora v denniku dispecera, vypise kolonku ,prikaz na
jazdu“ a odovzda vodicovi.

¢) Vodi¢ je povinny riadit’ sa Smernicou AU &. 51 o pouzivani sluzobnych motorovych
vozidiel pri pracovnych cestich zamestnancov AU.

d) Po skon¢eni pracovnej cesty Ziadate o prepravu, alebo nim poverena osoba,
skontroluje idaje v zdzname o prevadzke vozidla a svojim podpisom ich potvrdi.

e) Ziadanky na prepravu skompletizuje vedica dopravy a vyhotovi spotrebu ubehnutych
km na kazdé vozidlo zvlast. Spotrebu PHM svojim podpisom potvrdi vodi¢ a veduci
dopravy, ktory je zodpovedny za vecnl spravnost ziétovania PHM, ako aj za
pripustnost’ operacie.

f) Do treticho diia nasledujiceho mesiaca veduci dopravy predlozi na schvélenie
zodpovednej pracovnicke finan¢nej uétarne spotrebu PHM spolu s originidlom prikazu
na jazdu, denného zdznamu motorového vozidla.

Clénok VIII
Dispozi¢né opravnenia

1. Dispoziéné pravo s finanénymi prostriedkami na uéte AU formou bezhotovostného styku
maji osoby podla zoznamu na Ulte os6b splnomocnenych disponovat’ s pefilaznymi
prostriedkami na zéklade suhlasu $tatutarneho organu AU.

Splnomocnené osoby vykonavaju pravne ukony spojené s disponovanim s pefiaznymi
prostriedkami na G&te vSP na =zéklade vopred schvéaleného rozpoétu AU.

2. Dispozi¢né pravo s finanénymi prostriedkami na u¢toch vo Vseobecnej uverovej banke
Banské Bystrica formou hotovostného styku maju:

Splnomocnena osoba
Kvestor/-ka AU
Pracovnik/-¢ka Statnej pokladnice

Pracovnik/-¢ka finan¢nej uétarne a podnikatel'skej ¢innosti
Pracovnik/-¢ka pre investicie a spracovanie objednavok

Pracovnik/-¢ka pokladne
Pracovnik/-¢ka pre majetok, likvidacie faktar a materialno-technického zabezpecenia

3. Dispozi&né pravo zadavat platby cez Statnu pokladnicu maju:
Splnomocneni osoba
Kvestor/-ka AU
Pracovnik/-¢ka §tatnej pokladnice

Pracovnik/-¢ka finan¢nej u¢tarne a podnikatel'skej ¢innosti

4. Dispozi¢né pravo nariadit’ a schvalit hospodéarske operacie tykajuce sa vonkajSich
a vnutornych vztahov ma v rozsahu Statutarnych pravomoci Statutdrny orgéan AU.

Rektor AU vyhradne podpisuje :
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schvaleny rozpocet za AU,

vyro¢nu spravu o hospodareni AU,

vyro¢nu spravu o ¢innosti AU,

nakladanie s hnutel'nym a nehnutelnym majetkom AU ako celok a prevody hnutel'ného
a nehnute'ného majetku,

najomné zmluvy,

uétovné doklady, ktorymi dava suhlas s thradou faktir za investi¢na vystavbu,

investi¢ny majetok (udelené pisomné poverenie kvestorovi AU),

vykazy dochadzky a mzdovych narokov pre zamestnan. useku rektora a kvestorovi AU,
zmluvy o dielo, darovacie zmluvy, mandétne zmluvy,

obchodné zmluvy suvisiace s ¢innostou AU a fakult AU ( udelené pisomné poverenie
kvestorovi AU).

Dekan fakulty ma delegovanu ¢ast’ pravomoci v oblasti :

nakladanie s hnute'nym majetkom pridelenym fakulte,

uétovnych dokladov, ktorymi davaji suhlas s thradou faktur zo schvalenych rozpoétov
fakult investiéného a neinvesti¢éného charakteru,

personalnych amzdovych dokladov (zmluvy, likvidacia platov, zamestnancov
zaradenych na fakultach AU),

rozhodovania o narokoch Studentov a vykondvania ukonov spojenych s priznavanim
Stipendii.

Kvestor AU ma delegovanu éast’ pravomoci v oblasti:

podpisovania G&tovnych dokladov, ktorymi dava sthlas s Ghradou faktir za beznu
prevadzkovu ¢innost’ ako aj investiéna ¢innost,

uctovnych dokladov, ktorymi dava stihlas s thradou faktir za investini vystavbu,
investi¢ny majetok (udelené pisomné poverenie rektorom),

dava sthlas k tvorbe rozpo&tu za AU, k rozborom hospodarenia AU ( §tvrtrocne),
likvidacie platov, odmien z dohdd o vykonani prac za AU ako celok,

podpisovania vykazov dochadzky a likvidacie mzdovych narokov na iseku kvestora,
udelovania suhlasu ndkupu v hotovosti cez pokladiiu AU (vo vynimoénych pripadoch),
udelovania sthlasu pri objednavani prac dodavatel'skym spdsobom a pri nakupe
materialu a majetku AU,

obchodnych zmlav, stvisiacich s ¢innostou AU afakult AU (udelené pisomné
poverenie rektorom),

agendy verejného obstaravania podl'a zakona 523/2003 Z. z. okrem kompetencii, ktoré
prinalezia podl'a zakona o obstaravani Statutdirnemu organu.

PracovniCka finan¢nej uétarne a podnikatel'skej ¢innosti méa delegovani Cast’ pravomoci
v oblasti:

potas nepritomnosti kvestora AU méa delegovant ¢ast’ pradvomoci v jeho oblasti,

Pracovnik/-¢ka pre investicie mé delegovanu ¢ast’ pravomoci v oblasti :

predkladania vyhotovenych finanénych planov investi¢éného charakteru,

obstarania podl'a zakona o verejnom obstardvani (investiéné a neinvesti¢né faktary),
podpisovania za vecnu spravnost’ podl'a tejto smernice (pri investi¢nych faktirach za
uhradu do vysky schvéleného rozpoctu),

Tajomnik fakulty ma delegovant ¢ast’ pravomoci v oblasti:

podpisovania ué¢tovnych dokladov a kontroly u€tovnych dokladov z hl'adiska vecnej
spravnosti a pripustnosti hospodérskej operéacie,
vyhotovenia a podpisu poziadavky na dodavku sluZieb a materidlu v ramci fakulty,
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- dava sthlas k Cerpaniu neinvestiénych a investi¢nych vydavkov za fakulty,

- predkladania fakultného finanéného planu vydavkov a prijmov obsahujiiceho zaznamy
rozpoétu vydavkov a prijmov &lenené podla funkcnej Klasifikdcie (dalej len FK)
a ekonomickej klasifikacie (dalej EK) , priloha ¢. 6.

Riaditel’ studentského domova mé delegovant ¢ast’ pravomoci v oblasti :

- podpisovania uétovnych dokladov a kontroly Gétovnych dokladov z hl'adiska vecnej
spravnosti a pripustnosti hospodarskej operdcie v rdmci Studentského domova,

- vyhotovenia a podpisovania poziadavky na dodavku sluzieb amateridlu v rémei
Studentského domova

- predkladania finan¢ného planu vydavkov a prijmov obsahujiceho zédznamy rozpoctu
vydavkov a prijmov <¢&lenenych podla funkénej Kklasifikacie (d'alej len FK)
a ekonomickej klasifikacie (d’alej EK) , priloha ¢. 6.

Clanok IX
Vseobecné ustanovenia

AU vedie podvojné utovnictvo v zmysle zakona . o G¢tovnictve a pouziva uctovni osnovu
a postupy Uétovania vydané opatrenim MF SR ¢ MF/24342/2007-74, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupoch uétovania a Gctovej osnove. V ¢tovnej zdvierke spracovava aj na
zéklade pokynov MS SR oddelene vynosy a néklady za hlavni &innost” a vynosy a niklady
spojené s podnikatel'skou €innostou. Ro¢nu Gétovnu zavierku po skongeni kalendarneho roka
predkladda MS SR ariadi sa pokynmi s tym stvisiacimi. Ro¢nii u¢tovnu zavierku raz za tri
roky predlozi na overenie auditorovi (§19, ods. 3 zékona ¢&. 131/2002 Z.z.0 vS).

L. Fakulty AU nemaju v SP otvorené samostatné ity na financovanie prevadzkovych
potrieb a ziskanych darov.

2 Hospodarenie s finanénymi prostriedkami, ktoré su ziskané z kapitoly MS SR na
zéklade dotaénej zmluvy ako aj hospodarenie s darmi ( mimorozpoltové) sa v AU
zabezpeuje  vzmysle platnych  pravidiel  rozpottového  hospodarenia
(zak. ¢. 523/2004 Z. z.).

3. Nevyterpané rozpoétové prostriedky beZného rozpodtového roka prechadzaju do
nasledujiiceho rozpoé&tového roka, ktoré sa musia k 31.12. bezného roka previest' cez

SP na zostatkovy dotaény tcet.

4. AU je povinna pri pouzivani prostriedkov Statneho rozpoctu zachovavat’ maximalnu
hospodarnost’ a efektivnost’ ich pouzitia (zak. ¢.523/2003 Z. z o verejnom obstaravani
a 0 zmene zakona ¢&. 575/2001 Z. z. o organizécii ¢innosti vlady a organizacii ustredne;j
Statnej spravy v znen{ neskorsich predpisov.

5. AU musi pouzivat' petiazné prostriedky s ktorymi disponuje len na tcely, na ktoré st
uréené ana krytie opatreni nevyhnutych na zabezpedenie neruSeného chodu
organizacie.

6. AU nemodze vstupovat do uverovych vztahov ako ruditel, nie je opravnena

vystavovat’, avalovat’, nadobidat’ a prijimat’ zmenky.
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Akadémia umeni vedie uétovnictvo (pricom musi dodrziavat’ funk¢nd klasifikaciu,
programovu $truktiru a ekonomickd klasifikaciu) podla jednotlivych wtgtovnych
stredisk :

190110 Rektorat AU

190120 Kvestorat AU

190130 Prevadzka AU

190140 kniznica

190201 FMU

190301 FVU

190401 Studentsky domov

190501 FDU

Clanok X
Zaveredné ustanovenia

V stlade so zakonom o uétovnictve v AU ako uétovnej jednotke sa pouzivaju jednotné
tla¢iva Gctovnych dokladov.

Prilohou tejto smernice st vzorové tabulky.

Téato smernica je zavizna pre vSetkych zamestnancov AU a fakult AU a prisludni
vedici zamestnanci st povinni siiou preukdzatelne oboznamit' vietkych nimi
riadenych zamestnancov.

Kontrolou plnenia uloh uvedenej smernice poverujem kontroléra AU.

Zruduju sa smernica & 61 - Pravidla hospodarenia Akadémie umeni v Banske;j
Bystrici vratane jej dodatkov a priloh.

Tato smernica sa vydava na dobu neur¢itu.

Této smernica nadobtida G¢innost’ 1. juna 2009.

/// g /Z [’/X

/ doc. Mgr. art. Matad OCHA
rektor
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Priloha ¢.1

POZIADAVKA NA OBJEDNAVKU TOVAROV A SLUZIEB
Predbeznt kontrolu v zmysle zakona NR SR ¢. 165/2008 vykonal:

datum:

Nikladové stredisko/Finanéné stredisko
Usek rektora............ 190110
Usek kvestora........... 190120
KniZnica...................190140
FMU.......................190201
FVU........coi e 190301
53 ) O 190501
BD.......ooescceensessenseosnasans 190401

Programova klasifikdcia

Funkéna oblast’/ klasifikacia/

Finanéna polozka/ Ekonomicka
klasifikdcia

SPP-prvok
Cislo projektu/Nazov podl'a projektu

Predmet objednavky:
nazov sluzby, materialu
mnozstvo — m.j.

Predpokladana cena bez DPH
Predpokladana cena s DPH

Lehota dodania

FOND
ZDROJ FINANCOVANIA

ESF
z ESF/zo §tat.rozpod./z prijmov: 1161/1162/46

Prieskum trhu uskutoénil — meno a podpis

Doklady o prieskume trhu podl'a &1.7 smernice o
verejnom obstardvani su prilohou tejto poZiadavky

Finanéné
limity podla
smernice

0 verejnom
obstaravani

0 az1660€

1661 az8300€

8301 az 30000 €

Dodavatel’ - presny nazov
meno a sidlo /PSC/
kontaktna osoba, tel.
ICO/MDIC

Meno a podpis schvalujiceho:
rektor/alebo nim poverena osoba pre tisek rektora/,
kvestor, tajomnik fakulty, riaditel' SD, prorektor pre

rozvoj za kniZnicu
V zmysle Zakona £.502/01 Z.z. o finanénej kontrole §9
hospodamost, efektivnost’
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Priloha ¢. 2

Faktura dosla diia Cislo dokladu LLF +UD
Cislo faktury dodavatel'a Pracovny Usek
Datum splatnosti faktiry
Eviden¢né &islo dodévatela Fakturovana suma
Nazov dod. | Firemna banka
Zalohova faktira &.
Objednavka, zmluva ¢&.
Text polozky dodavatela
Karta nedokonéenej investicie

Do:majetku:zaradit poloZku. fakliry-€i810u.....ommmsmmmimmmmmmmmmmssesimsmssmssmmsas o
Prvok SPP Fond Funkéna Finanénd | Finanéné | Nakladové Suma
oblast’ popozka | stredisko | stredisko

Vechll stranky potvrdZuem .o At nsisiased POdPiS.cnimmmnassi
Predbezna TinanSnd Kol mennrmnmasnmsamga AN Ao BOADIS s s
PriebeZnd finandnd Kontrola...........ccoceeveveencnninncnnieinnnas diitsrmmsasss POARIS s s
BBV B s s vV T ST e T e B e 1 T POADIS. v
Suhlagiim ¢ Thtad ol Z 00w msmmmnmmasenmmmns 0. s POAPIS s
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Priloha ¢. 3
AKADEMIA UMENI V BANSKEJ BYSTRICI

Ul J. Kollara 22

974 01 Banska Bystrica

Uhradenie akcie — drobného nakupu

zo dila
Doklady :
Vyhotovil: Datum: Podpis:
Overil :

zodpovedny veduci : Détum: Podpis:
Sthlasi:

kvestor AU Podpis:
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Priloha ¢. 4

Vykaz mzdovych narokov
Mesiac : Rok :

Meno, priezvisko, titul : 0SC:

Pracovisko : Fond prac. doby:

Datum |Prichod |Prerusenie Odchod |Zuctov. [Nadcas Pozn.
prac.casu hodiny | hodiny

Odchod |Prichod

X NN | (W —

O

10

11

12

13

14

18

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Spolu

Podpiszamestomnesd 1 sosvemmunsmvisvesvervm s ssnsaire
Podpis vedliceho @ .o,

Podpizteferentiy PPN §  cconeassmivimsiase

bl




Priloha ¢. 5 Mzdové zictovanie dohody

Klic, Prisauiske, AU 5. oor s mmsmsiisdias AR 81| & A—

P G IV ST cuininsissicons s s AR M S O A A S 0

Poradové | Datum | Od - do Popis pracovnej ¢innosti Pocet

cislo odpracovanych
hodin

Podpis pracovnika :......ccceeereereeninencniininnens

Podpiz vedUeehins . sz (skontrolované s knihou dochadzky do zamestnania)

Podpis referentky PaM : sesssmmsvssomsssssmiss
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