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1. UVODNE USTANOVENIA

1.1 Ugel
Tento pracovny postup (d’alej PP):
a) stanovuje jednotny postup pre financovanie vydavkov na reprezentacné
a vydavkov na propagéciu a reklamu na fakulte,
b) vymedzuje funkéni zodpovednost’, prava a povinnosti prislusného okruhu zamestnancov.

1.2 Suvisiaca dokumentacia

PP je vypracovany v stlade s poziadavkami noriem ISO 9000 a prisluSnymi pravnymi predpismi
suvisiacimi s danou problematikou.

Externa dokumentacia

e Zékon ¢. 523/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni
niektorych zédkonov

e Zékon €. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach

* Vynos Ministerstva financii Slovenskej republiky ¢. MF/11251/2004-42 z 8. decembra 2004,
ktorym sa ustanovuji podrobnosti o hospodareni rozpoctovych organizécii a prispevkovych
organizacii a ktorym sa meni vynos Ministerstva financii Slovenskej republiky z 25. februara
2004 ¢. 2252/2004-44 v zneni vynosu ¢. MF/003821/2004-442 (oznamenie ¢. 670/2004 Z. z.,
FS ¢. 14/2004) v zneni vynosu ¢. MF/009246/2006-421 z 28. marca 2006 (ozndmenie C.
178/2006 Z. z., FS ¢. 3/2006) a vynosu ¢. MF/24851/2009-421 z 30. septembra 2009
(oznamenie €. 428/2009 Z. z., FS €. 12/2009).

Interna dokumentacia

* Dokumentécia Systému manazérstva kvality na TUKE a na jej organizacnych jednotkadch (OS
Riadenie dokumentéacie, OS Vzdelavanie, OS financovanie, OS verejné obstaravanie, OS
Pokladna, OS Pracovné cesty),

o Statat HF,

* Organizacny poriadok HF,

* Registratirny poriadok a registratirny plan TUKE,

* Podpisovy poriadok HF.

Tento PP je evidovany v Suhrnnom zozname platnej riadiacej dokumentacie na TUKE a v
Zozname platnej dokumentécie na HF.

1.3. Rozsah zavaznosti

Tento PP je zavdzny pre vSetky pracoviska HF.

2 POJMY A POUZITE SKRATKY
2.1 Definicie a vymedzenie pojmov

Reprezentacné Vydavky na obcerstvenie ucastnikov porad, konferencii a inych
pracovnych stretnuti.

Pod inymi pracovnymi stretnutiami sa rozumeji napr. zasadnutie
vedeckej rady HF, zasadnutie akademického senatu HF, kolégium
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dekana, zasadnutie vedenia HF, prijatie jubilantov, prijatie zahrani¢nych
hosti, konanie Statnych skuSok, konanie dizertatnych skasok, obhajoby
doktorandskych prac, habilitatné a inauguracné konanie, promocie
absolventov vSetkych stupniov vysokoSkolského vzdelavania, pracovny
obed, pracovné ranajky, recepcia, vydavky spojené so zabezpecenim
tradiénych hutnickych slavnosti.

Obc¢erstvenie Za obcerstvenie sa povazuje kava, Caj, iné nealkoholické napoje a jedlo
podla povahy a dlzky akcie.

Obcerstvenie pri Obcerstvenie pre c¢lenov komisie pre Statne skuSky (vratane

Statnych skaskach zapisovatel’ov).

Ako obcerstvenie mdze byt poskytnutd kava, caj, iné¢ nealkoholické
napoje, chlebicky, trvanlivé pecivo, prip. obed.

Studentom méze byt poskytnuty nealkoholicky napoj.

Suma vydavkov na obcerstvenie (vratane obeda) sa urcuje vo vyske
najviac 8 EUR na 1 clena komisie denne. Tieto vydavky na obcerstvenie
uhradza dekanat na zéklade predloZenych dokladov z istavov. Uhrada je
spravidla z prijmov fakulty z poplatkov pri Stadiu.

Vydavky na obcerstvenie (vratane obeda) mozu byt vynimocne az do
vySky 15 EUR na 1 clena komisie denne, pricom dekanat uhradza
vydavky podl'a predchadzajiceho odseku. Prekrocenie vydavkov nad
hranicu 8 EUR na 1 clena komisie denne uhrddza prislusny ustav
z vlastnych zdrojov (mimo dotacie).

Ob¢erstvenie pri Obcerstvenie pri dlhSie trvajucich pracovnych poradach na ustavoch
pracovnych a dekanate.
poradach Vydavky na obcerstvenie pri pracovnych poraddch na ustavoch su

financované z vynosov podnikatel'skej ¢innosti Ustavov. Uhrnnd suma
vydavkov na obCerstvenie na Ustave sa urcuje vo vySke maximalne 100
EUR za kalendarny rok.

Vydavky na obcerstvenie pri pracovnych poraddch na dekanate sa
financuju z dotécie a z inych zdrojov. Limit sa neurcuje.

Pracovny obed Spolo¢ny obed (vecera) s tuzemskymi alebo zahrani¢nymi host’ami
(vecera) uskuto¢neny v suvislosti (alebo nasledne) s pracovnym rokovanim.

Za fakultu sa ho zucastiiuju spravidla iba ¢lenovia vedenia fakulty. Vo
vynimocnych pripadoch sa ho mo6zu zacastnit’ i riaditelia Gstavov, prip.
zodpovedni riesitelia (garanti) projektov.

Pracovny obed moze byt poskytnuty tieZ pri dlhSie trvajuicom rokovani
pre clenov vedeckej rady, kolégia dekana, akademického senatu,
promo¢ného kolégia apre hosti a zamestnancov prizvanych na tieto
zasadnutia.

Na pracovnom obede (veCeri) mdze byt poskytnuty aperitiv, jedlo,
nealkoholicky napoj, kédva, ¢aj, pivo, alkoholicky népoj v primeranom
mnozstve.

Suma vydavkov na pracovny obed sa urcuje vo vyske do 15 EUR na 1
ucastnika a na pracovnu veceru do 20 EUR na 1 osobu.

Pri konani pracovnych rokovani mimo Kosic sa poskytuje ucastnikom
stravovanie a obCerstvenie v primeranom rozsahu, miere a cene.

Vydavky na pracovné obedy (vecere) a vydavky na stravu a obCerstvenie
pri pracovnych rokovaniach mimo KoSic sa financuji z dotécie a z inych
zdrojov.
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Recepcia Slavnostné prijatie hosti spojené s pohostenim.

Kona sa pri prilezitosti konania osldv pri vyro¢i zalozenia fakulty,
inauguracii dekana, udelovani hodnosti Dr.h.c., reprezentacného plesu,
slavnosti cechu hutnickeho (napr. Sacht'dk), organizéicii Studentskych
vedeckych konferencii, celo$titnych a medzinidrodnych sutazi ainych
vyznamnych podujati.
Vydavky na recepciu sa financuju z prostriedkov mimo dotécie, prip.
z ucelovo pridelenych dotacnych prostriedkov.

Propagacia, reklama Vydavky na propagaciu a reklamu, ktora bezprostredne suvisi
s ¢innost’ou HF a TUKE.
Do vydavkov na propagiciu sa zahfiiaju i1 vydavky na zhotovenie
letacikov, plagatov, bannerov, brozur, CD nosi¢ov, novoro¢né pozdravy a
kalendare, vydavky na inzerciu v médiach, vydavky na tvorbu a
prevadzku web stranky, vizitky, ucast’ na vystavach a expoziciach,
zhotovenie tradicnych hutnickych krigl'ov, odznakov, kravat , talarov a
uniforiem, propaga¢nych taSiek ainych upomienkovych predmetov
nesucich logo a/alebo nazov HF, alebo TUKE.
Tieto vydavky sa financuju z dotacie (ak to priamo suvisi s propagaciou
HF a/alebo studia na HF) alebo z inych zdrojov.

Dary Vydavky na zakidpenie upomienkového predmetu pre zahrani¢ného
alebo vyznamného tuzemského host’a.
Mo6zZe nim byt napr. kniha, vytvarné dielo, 'udové dielo a pod.
Vydavky na zaktpenie daru sa financuji z prostriedkov podnikatel'ske;j
¢innosti fakulty (zo zisku po zdaneni).

Plan Predpokladané vydavky na reprezentané a propagaciu. Podl'a potreby ho
zostavuje tajomnik fakulty po prerokovani vo vedeni HF.

Financovanie Pravidla pre thradu vydavkov na reprezentacné, propagaciu a dary.
Na financovani sa podiel’'a dekanat a ustavy.

Zahrani¢ny host’ Fyzick4d osoba zo zahrani€ia, pozvand v rdmci spoluprace v réznych
oblastiach ¢innosti HF a TUKE, osoba pozvand na konferenciu,
habilita¢né a inaugura¢né konanie, Statne skusky, zasadnutie VR, tradi¢né
hutnicke sldvnosti, sutaze, inauguracie akademickych funkcionérov,
promocie Dr.h.c.

Tuzemsky host’ Fyzicka osoba zo SR, pozvana v ramci spoluprace v r6znych oblastiach
¢innosti HF a TUKE, osoba pozvana na konferenciu, habilitacné
a inaugura¢né konanie, Statne sktsky, zasadnutie VR, tradi¢né hutnicke
slavnosti, sut'aze, inauguracie akademickych funkcionarov, promocie
Dr.h.c.

Vyudétovanie Vyuctovanie vydavkov predpisanym spdsobom.
Vyuctovanie vykonava:
a) vedudci zamestnanec,
b) osoba, na ktort bol vystaveny platobny vymer alebo
c) sekretarka pracoviska,
a to podl'a povahy vydavku.

Vyuctovanie sa predkladd na prislusny referat dekanatu najneskor do 5
dni od ukoncenia akcie alebo od doru€enia faktary

Vyuctovanie schval'uje tajomnik fakulty.
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Zoznam Menny zoznam os0b zucastnenych na akcii, ktory méze byt 1 vo forme
prezencnej listiny (postacuje kopia).
Nepredklada sa pri hromadnych akciach typu recepcia a pri pravidelne sa
opakujucich akciach, ako su zasadnutia vedenia fakulty, kolégia dekana a
vedeckej rady, ktoré si konané v priestoroch TUKE. Nepredklada sa tiez
tam, kde to nie je vhodné z spolocensko-etickych dovodov.

Vypracovava ho zamestnanec, ktory akciu organizacne zabezpecuje.
Ustav Vedecko-pedagogicke pracovisko na HF
Dekanat Dekanat HF

2.2 Pouzité skratky

HF Hutnicka fakulta Technickej univerzity v KoSiciach
TUKE Technickd univerzita v KoSiciach

OS Organiza¢nd smernica

PP Pracovny postup

Ostatné definicie a pojmy, skratky a symboly st vysvetlené, resp. uvedené v normach STN EN ISO
9001:2001 a STN EN ISO 19011.

2.3 Symboly pouzivané v procesnych modeloch
Procesny model sa nevypracovava.

2.4 Ciel procesu Poskytovanie reprezentacného

Cielom tohto pracovného postupu je stanovit' jednotny postup pre financovanie vydavkov na
reprezentacné ucely a vydavkov na propagéciu a reklamu na HF.

2.5 Zdroje potrebné k realizacii procesu Poskytovanie reprezentacného

Ludské vSetci zamestnanci organizacie, ktori sa podiel’aju na zabezpecovani
procesu

Finan¢né dotacia HF, prip. inych stcasti TUKE, podnikatel'ska ¢innost’ HF,
poplatky, dary, sponzorstva

Vybavenie existujuca technika na pracoviskach

Prostredie priestory na prisluSnych pracoviskach TUKE, ako aj priestory mimo

univerzity, kde proces prebieha

2.6 Monitorovanie a meranie procesu
Monitorovanie a meranie procesu je meratelné zabezpecenim jeho realizacie.

2.7 ZlepSovanie procesu:

* zlepSenie komunikécie medzi dekanatom a Gistavmi HF
* jasne stanovené povinnosti Ustavov HF a dekanatu
* harmonizécia — zefektivnenie pouZzivanych tlaciv
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P.c. Vstupy Od koho Nazov ¢innosti Zodpovedny Suvnsn.lce Vystavené dokumenty L FIEG MlveSt?
predpisy pre uloZenia
Veduci Planovanie vydavkov Tai " Zakon €. 523/2004 Z.z. InformAcia v zapise z Riaditel’
1. Podnet zamestnanec na reprezentacné, ?Jli)nim o rozpoc¢tovych pravidlach vedenia HF alebo kolégia astavu Dekanat
propagaciu, reklamu akulty dekana

Veduci zamestnanci nahlasia poziadavky na planovanie finan¢nych prostriedkov na propagaciu a reklamu fakulty, ktora bezprostredne stvisi s ¢innost'ou HF a TUKE v ¢leneni: vecné
plnenie, prip. miesto konania, predpokladané vydavky. Poziadavka na propagéciu, reklamu a dary moze byt predlozena i priebezne podl'a povahy a aktualnosti.

Vydavky na reprezentacné sa osobitne neplanuju. Ucel, vecné plnenie, vyska a zdroj financovania st konkretizované pri definicii a vymedzeni pojmov.

2. Podnet

Riaditel’
astavu

Obcerstvenie pri
Statnych skuaskach

Organiza¢ny poriadok HF

OS Riadenie finanénej a tiCtovnej
dokumentécie

OS Pokladna

Vyuctovanie vydavkov

Referat
financovania

Finan¢na
udtaren

Riaditel’ Gistavu poveri zamestnanca ustavu zabezpecit' obCerstvenie pri Statnych skuskach. Sekretarka/hospodarka ustavu predlozi na referat financovania na dekanate vyuctovanie
vydavkov spravidla na predpisanom tlacive (formulari) pre vyuctovanie drobného ndkupu. Sucastou vyuctovania je i prezencnd listina komisie pre Statne skuSky za kazdy den
uctovania vydavkov (kopia prezencnej listiny). Vydavky schvaluje tajomnik fakulty. Referat financovania preveri spravnost’ a tiplnost’ dokladov a postipi vyuctovanie do pokladne na
vyplatenie. Pokladia vyplati financny obnos sekretarke/hospodarke tistavu.

Vydavky sa uhrddzaju bud’ prostrednictvom poskytnutého staleho preddavku na drobny nakup, alebo cez mimoriadny preddavok, o ktory moéze riaditel’ ustavu poziadat’.

Veduci
pracoviska

Finan¢na
uctaren

Referat
financovania

Veduci
pracoviska

Obcerstvenie pri

pracovnych poradach akovb.2

3. Podnet Vyuctovanie vydavkov

Veduci pracoviska (riaditel’ Gstavu, tajomnik) poveri prislu§ného zamestnanca zabezpecit’ obCerstvenie pri pracovnych poradach. Vydavky sa uhradzaji prostrednictvom poskytnutého
staleho preddavku na drobny nakup. Vyactovanie vydavkov na obcCerstvenie pri pracovnych poradach predklada sekretarka/hospodarka referatu financovania na dekanate na
predpisanom tlacive (formulari) pre vyuctovanie drobného nakupu. Vydavky schval'uje tajomnik fakulty. Referat financovania preveri spravnost’ a iplnost’ dokladov a postupi
vyuctovanie do pokladne na vyplatenie. Pokladna vyplati financny obnos sekretarke/hospodarke tstavu.

Veduci Veduci
zamestnanec zamestnanec

Pracovny obed,
vecera, ranajky

Finan¢na
udtaren

4 Podnet Referat
financovania

akovb.2 Vyuctovanie vydavkov

Veduci zamestnanec ako pozyvajuci, alebo zamestnanec, ktory akciu organizacne zabezpecuje, predlozi vyictovanie vydavkov referatu financovania na dekanate bud’ ako faktaru,
alebo na predpisanom tlacive pre vyictovanie drobného nakupu. Sucastou vyuctovania je zoznam zucastnenych osob. Vydavky schval'uje tajomnik fakulty. Referat financovania
preveri spravnost’ a uplnost’ dokladov, zabezpeci uhradu (v pripade faktury), alebo postiupi vyuctovanie do pokladne na vyplatenie. Pokladna vyplati finanény obnos uctujicemu
zamestnancovi.

Veduci
zamestnanec

Tajomnik
fakulty

Finan¢na
udtaren

Referat

Vyuctovanie vydavkov .
financovania

5. Podnet Recepcia akovb.2

Akciu organizacne zabezpeCuje povereny zamestnanec. Vyuctovanie sa predkladé referatu financovania na dekanate formou faktary. Referat financovania preveri spravnost’ a tiplnost’
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dokladov a zabezpeci thradu. K vyuctovaniu sa spravidla prikladd pozvanka alebo program akcie.

Veduci - Tajomnik Referat
6. Podnet Propagacia, reklama d i ie vV
Zamestnanec pag fakulty akovb.2 Vyuctovanie vydavkov financovania

Vedlci zamestnanec poveri prislusného zamestnanca zabezpecenim nakupu vhodného propagacného predmetu alebo zabezpecenim prislusnej sluzby. Vyuctovanie sa predklada
referatu financovania na dekanate spravidla formou faktiry. Referat financovania preveri spravnost’ a uplnost’ dokladov a zabezpe¢i uhradu.

Veduci Tajomnik ako v b, 2 Vytictovanie vydavkov Referdt

7. Podnet Zamestnanec Dary fakulty financovania

Veduci zamestnanec poveri prislusného zamestnanca zabezpecenim ndkupu vhodného a primeraného daru. Vyuctovanie sa predkladd na referat financovania na dekanate spravidla
formou vyuctovania drobného nakupu. Referat financovania preveri spravnost’ a tiplnost’ dokladov a zabezpeci thradu (v pripade faktary), alebo postipi vyuctovanie do pokladne na
vyplatenie. Pokladila vyplati finan¢ny obnos U¢tujicemu zamestnancovi.
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3 ZODPOVEDNOST A SPOLUPRACA

a) Za vypracovanie, pripomienkové konanie a reviziu tohto pracovného postupu je zodpovedny
gestor.

b) Schvélenie a vydanie tohto pracovného postupu zabezpec€uje tajomnik fakulty.

c¢) Distribuciu tohto pracovného postupu zabezpecuje sekretariat dekanatu.

d) Original tohto pracovného postupu je uloZzeny u tajomnika fakulty.

e) Tento pracovny postup nadobuda tcinnost’ dilom jeho podpisania dekanom HF.

4 ZAVERECNE USTANOVENIE

4.1 Platnost’

Tento pracovny postup nahradza pracovny postup PP/HF/REPREZENTACNE/01 Reprezentatné
zo dna 18. 9. 2006, ktory zaroven rusi.

4.2 Zmenové konanie

Zmenové konanie tohto pracovného postupu zabezpecuje tajomnik fakulty podl'a zasad uvedenych
v smernici OS/TUKE/M4/2 Riadenie dokumenticie.



