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POKYN REKTORA ¢€.3/2009

na zabezpecenie vnutorného obehu ucétovnych dokladov,
ekonomickych a finanénych vzt'ahov v ramci edi¢nej €innosti na
Univerzite Pavla Jozefa Safarika v KosSiciach a jej sucastiach.

V sulade so Smemicou €. 3/2008 na zabezpeCenie obehu uctovnych dokladov na
Univerzite Pavla Jozefa Saféarika v KoSiciach a jej suastiach (dalej len UPJS), v sulade so
Smernicou &. 1/2009 o ediénej &innosti UPJS v Kosiciach a jej sugastiach, v sulade s
ust. &lanku 4 odsek 3 Organizaéného poriadku UPJS a v nadvaznosti na ust. Zakona &.
431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zakon o uctovnictve®),
zakona €. 502/2001 Z. z. ofinan¢nej kontrole avnutornom audite v zneni neskorSich
predpisov, zakona €. 222/2004 Z. z. o dani z pridanej hodnoty v zneni neskorSich predpisov,
metodické pokyny MS SR a Rozhodnutie rektora & 5/2006 o pouzivani finanéného
informacného systému SOFIA od 01.07.2006 a o realizacii integracie niektorych Cinnosti na
Univerzite Pavla Jozefa Safarika v Kosiciach &. j. 2147/2006 z 28.06. 2006

vydavam

nasledovny pokyn rektora na zabezpecenie vnutorného obehu uctovnych dokladov,
ekonomickych a finan€nych vztahov v ramci edi¢nej €innosti na UPJS v KoSiciach a jej
sucastiach.

1.1
cel

C 0O

1. UPJS podporuje vydavanie periodickych a neperiodickych dokumentov v tlagene;
i elektronickej podobe.
2. Pre UPJS ako vydavatela, ediénu &innost zabezpeéuje Univerzitna kniZnica
UPJS (dalej UK UPJS) a v ramci jej organizaénej truktary Utvar ediénej innosti.
3. Na zabezpeclenie procesu vydavania publikacii, na zabezpecenie spoluprace a
na vymedzenie prav a povinnosti sa vydava nasledovny pokyn rektora na
zabezpelenie vnutorného obehu ucétovnych dokladov, ekonomickych
a finanénych vztahov v ramci ediénej &innosti na UPJS.
4. Na vnutornom obehu ucétovnych dokladov sa zu€asthuju:
a) Rektorat UPJS (R UPJS)
- Kancelaria rektora UPJS;
- Ekonomicky Usek (EU R UPJS);



- Usek ludskych zdrojov (UL'Z R UPJS);

- Prevadzkovy usek (PU R UPJS);

- Usek pravnej agendy a spravy majetku (UPA a SM R UPJS)
b) Fakulty
c) Univerzitné pracoviska (UP UPJS)

cL
Uvodné ustanovenia

. Pokyn rektora na zabezpelenie vnutorného obehu uctovnych dokladov,
ekonomickych a finanénych vztahov vramci ediénej &innosti UK UPJS,
ustanovuje presny popis postupov pri vyhotoveni uctovnych dokladov, ich
kontrole, schvalovani, uctovani a archivacii so zadefinovanim zodpovednych
0s6b za jednotlivé operacie.

. Pokyn rektora pre vnutorny obeh uétovnych dokladov, ekonomickych
a finanénych vztahov v ramci ediénej ¢innosti UK UPJS, je zavazny pre véetkych
zamestnancov UPJS.

CL 1
Interné objednavky

. Poziadavky na interné objednavky a interné objednavky na zabezpecenie

polygrafickej vyroby vyhotovia zasSkoleni zamestnanci fakult, univerzitnych

pracovisk a Rektoratu UPJS, ktori maju zabezpe&ené pristupové prava do

financného informacného systému SOFIA.

. Internd objednavku adresuju na UK UPJS a vyplnia vetky potrebné nalezitosti

(povinné polia vo FIS). Ako adresa dodania bude zadana oficialna adresa sidla

UK UPJS aako adresa fakturacie bude podla prisludnosti zadana prislusna

fakulta/univerzitné pracovisko/, R UPJS.

. Pred odoslanim Internej objednavky do UK UPJS na Utvar ediénej &innosti tato

podpise

a) dekan prisludnej fakulty, v pripade jeho nepritomnosti nim povereny tajomnik
prislusnej fakulty, ak sa jedna o objednavku z fakulty;

b) riaditel alebo veduci prislusného univerzitného pracoviska, ak sa jedna
0 objednavku univerzitného pracoviska;

c) prislusny prorektor splnomocneny rektorom v pripade, ak sa jedna
o0 objednavku R UPJS.

. Interna objednavka sa vyhotovi v troch rovnopisoch (1x pre Utvar ediénej &innosti

UK UPJS, 1x pre objednavatela (fakultu/univerzitné pracovisko/rektorat), 1x pre

EU R UPJS).

CL IV
Externé objednavky

. Externé poziadavky na objednavky a externé objednavky polygrafickej vyroby
vyhotovia zaskoleni zamestnanci Utvaru edi¢nej Cinnosti UK UPJS, ktori maju
zabezpecCené pristupové prava do finan¢ného informacného systéemu SOFIA.



Objednavku adresuju na konkrétneho dodavatela a vyplnia vSetky potrebné
nalezitosti (povinné polia vo FIS).

. Pred odoslanim externej objednavky dodavatelovi polygrafickej vyroby tuto
podpise riaditel UK UPJS.

. Zaroven vyslu externu objednavku zaeviduje do priru¢nej knihy vyslych externych
objednavok.

CL. Vv
Dodavatelské faktury

. Zodpovedny zamestnanec Utvaru ediénej &innosti UK UPJS  skontroluje
spravnost a kompletnost uUdajov dodavatela a prijemcu uvedenych na
dodavatelskej fakture a dodacom liste. Skontroluje sulad dodanych vystupov
z polygrafickej vyroby s fakturou a dodacim listom. Svojim podpisom na dodacom
liste verifikuje spravnost udajov.

. Prevzatie dodavatel'skych faktur za vystupy z polygrafickej vyroby sa vykonavaju
prostrednictvom Utvaru ediénej &innosti UK UPJS (oznadenim faktar
prezentadnou pediatkou UK UPJS a zabezpeé&im podpisového zaznamu riaditela
UK UPJS).

. 'V pripade, Zze zamestnanec zodpovedny za vecnu a Ciselnu spravnost’ faktary pri
skumani faktury zisti také nedostatky, pre ktoré nemozno fakturovanu sumu
uhradit, je povinny vyzvat dodavatelfa na uskutoCnenie napravy, resp. uplatnit
voCi dodavatelovi reklamaciu.

. Dorugenu dodavatelsku fakturu zodpovedny zamestnanec Utvaru ediénej innosti
UK UPJS bezodkladne predbezne zada do FIS SOFIA transakciou MIR?Y.
Zabezpecdi tla¢ Likvidacného listu faktury s riadne rozpisanymi rozpoctovymi
dispoziciami a podpisovymi zaznamami zodpovednych oséb, ktory pripoji
k fakture. Zaroven fakturu zaeviduje do prirucnej knihy doslych faktur.

. Zodpovedny zamestnanec Utvaru ediénej &innosti UK UPJS zabezpeéi vo FIS
SOFIA parovanie predbezne =zadanych faktur s prisluSnymi objednavkami
prostrednictvom transakcie MIR6. V pripade nesuladu poloziek faktary
s polozkami priradenej objednavky, je povinny tuto opravit' v zmysle faktdry.

. Zodpovedny zamestnanec Utvaru ediénej ¢innosti UK UPJS zabezpedi véasné
dorucenie faktury ajej vybavenie dokladmi, ktoré predstavuju prilohy:
objednavka, dodaci list, likvidacny list, na dalSie spracovanie finanCnej uctarni R
UPJS.

ClL. Vi
Odberatel'ské faktury

. Odberatel'sku faktaru vystavi vo FIS SOFIA zodpovedny zamestnanec Utvaru
ediénej &innosti UK UPJS v 3 vyhotoveniach, a to mesaéne vzdy do 15 dni po
mesiaci, v ktorom bol predaj tovaru prislusnym odberatelom v sulade so zmluvou
o obstarani predaja veci zrealizovany.

. Zodpovedny zamestnanec zabezpeéi podpis faktury riaditelom UK UPJS a
prislusnym odberatefom. Zaroven zabezpecCi odoslanie faktury 1x prisluSnému
odberatelovi, 1x Utvaru ediénej éinnosti UK UPJS a 1x na zu&tovanie finanénej
uétarni R UPJS.



. Zaroven vyslu odberatelsku fakturu zaeviduje do priruCnej knihy vyslych
odberatelskych faktur.

CL vl
Interné vyslé faktury

. Interné vySlé faktury vystavené vramci zabezpelenia polygrafickej vyroby
Utvarom ediénej éinnosti UK UPS su vnutro univerzitnymi faktarami, ktorymi sa
refunduju naklady UK  pri zabezpeCeni  polygrafickej vyroby fakultam,
univerzitnym pracoviskam alebo R UPJS, ato vramci podnikatelskej &innosti,
alebo v ramci hlavnej €innosti.

. Internymi faktrami v rdmci podnikatel'skej &innosti refakturuje UK UPJS naklady
vzniknuté pri polygrafickej vyrobe. Podkladom je cena s DPH na doslej externej
fakture od dodavatela polygrafickej vyroby za tla€. Internymi fakturami v ramci
hlavnej &innosti refakturuje UK UPJS naklady vzniknuté pri polygrafickej vyrobe.
Podkladom je cena s DPH na doSlej externej fakture od dodavatela polygrafickej
vyroby za tla¢ acena poStovych nakladov vzniknutych pri rozposielani
povinnych, pracovnych a autorskych vytlackov.

. Interné faktury sa vyhotovuju vo FIS SOFIA zodpovednym pracovnikom Utvaru
edicnej Cinnosti UK UPJS v troch vyhotoveniach a su podpisané riaditefom UK
UPJS.

. Zodpovedny zamestnanec Utvaru ediénej ginnosti UK UPJS zabezpeéi odoslanie
1x internej faktary na EU R UPJS a 1xprisludnej fakulte/univerzitnému
pracovisku/R UPJS.

. Interné faktury sa uhradzaju odberatelskym pracovnym usekom na zaklade
riadne zaevidovaného likvidacného listu faktury bankovym prevodom
prostrednictvom Statnej pokladnice.

CL. vl
Predajna cena novovytlaéenych titulov

. Po obdrzani vsetkych podkladov relevantnych pri stanoveni predajnej ceny
pristipi  zodpovedny zamestnanec Utvaru ediénej ¢&innosti UK UPJS
k vypracovaniu cenového navrhu na stanovenie predajnej ceny vytlaceného titulu.
. Predajnu cenu UPJS tvoria priame naklady, nepriame naklady a DPH. Predajna
cena pozostdva zo sumy priamych nakladov priamo suvisiacich so vznikom
rukopisu a polygrafickou vyrobou. Nepriame naklady suvisia so zabezpeCenim
polygrafickej vyroby Utvarom ediénej &innosti UK UPJS, distribaciou titulu,
manipuléciou s vytlaékami, 3% na tvorbu centralneho fondu R UPJS.

. Zodpovedny zamestnanec bezodkladne odoSle cenovy navrh podpisany
riaditefom UK UPJS Cenovej komisii R UPJS.

. Po schvéleni predajnej ceny UPJS Cenovou komisiou UPJS a podpisom
cenového navrhu rektorom UPJS, zodpovedny zamestnanec Utvaru ediénej
ginnosti UK UPJS navy$i predajni cenu UPJS o % tvoriace zisk externého
predajcu/predajcov v sulade so zmluvou o obstarani predaja veci medzi externym
predajcom/predajcami a UPJS.

. Takto stanovenu zavaznu predajnu cenu externej predajne navysenu o zakonne
stanovené % DPH bezodkladne oznami zodpovednému zamestnancovi externej



predajne/predajniam a zabezpedi jej zverejnenie na internetovej stranke UPJS.

CL. IX
Licenéna zmluva

. Licen¢na zmluva musi obsahovat naleZitosti v sulade s ust. § 40 a nasl. zakona
€. 618/2003 Z. z. autorskom prave a pravach suvisiacich s autorskym pravom
(dalej len ,autorsky zakon“) vratane odmeny pre autora/autorov titulov
vydavanych UPJS v Kosiciach.

Zodpovedny zamestnanec Utvaru ediénej ginnosti UK UPJS v tizkej stg&innosti
s autorom po odporacani prisluSnou  fakultou/univerzitnym pracoviskom/R
UPJS vypracuje navrh licenénej zmluvy podla autorského zakona.

. Autor podpisant licenéni zmluvu v potrebnom podte exemplarov dorudi
riaditelovi UK UPJS, ktory nasledne po Sifrovani Licenéni zmluvu vo vSetkych
exemplaroch odosle na UPA a SM R UPJS, ktoré zabezpeci jej podpis rektorom
UPJS a archivaciu jedného vyhotovenia pre potreby UPJS.

. Povereny zamestnanec UK UPJS zabezpe&i rozposlanie podpisane;
licenénej zmluvy v potrebnom poéte vyhotoveni autorovi/autorom, v sulade s
podmienkami zmluvy, jedno vyhotovenie tajomnikovi prislu$nej fakulty a
jedno vyhotovenie Utvaru ediénej ¢innosti UK UPJS.

CL X
Prechodné a zavereéné ustanovenia

. Pokyn rektora na zabezpelenie vnutorného obehu uctovnych dokladov,
ekonomickych a finanénych vztahov je zavazny pre UPJS a jej sucasti
a nadobuda platnost a uc¢innost driom jej podpisu rektorom UPJS v KoSiciach.

\k,.-,

prof. MUDr. L adislav Mirossay,|DrSc-
rektor




