....STU

eeee SVF

Smernica dekana
¢islo1 /2020
zo dna 15.04.2020

Elektronizacia procesu
vystavovania a schvalovania objednavok a

uhrady dorucenych faktur
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Dekan Stavebnej fakulty STU v Bratislave v stlade s Cl. 8 ods. 5 Organizaéného
poriadku Stavebnej fakulty STU v Bratislave a vo vdazbe na Smernicu dekana ¢. 1/2019
Vykondvanie finan¢nej kontroly na Stavebnej fakulte STU v Bratislave

vydava

nasledujucu Smernicu ¢. 1/2020 Elektronizacia procesu vystavovania a schvalovania
objednavok a uhrady dorucenych faktur (dalej len ,smernica“).

Clanok 1
Uvodné ustanovenie
Zmena, resp. Upravy procesu schvalovania a odosielania objedndvok a uhrady
dorugenych faktur (dalej len ,doklady”) vychadza z Cl. 5 bod 1 Smernice dekana ¢islo
1/2019 ,Vykonavanie finan¢nej kontroly na Stavebnej fakulte STU v Bratislave”.
Zmena tohto procesu sa zavadza s ciefom vylucit potrebu nakladania s listinnou
formou dokladov.

Clanok 2
Vystavovanie a odosielanie objednavok

1. Vsetci Ucastnici financnej kontroly schvaluju objednavku elektronicky, pre tento
ucel maju zriadeny do EIS pristup z pocitaéa, na ktorom pracuju.

2. Pred odoslanim objednavky je osoba zodpovedna za administrovanie dokladov
(sekretariat) povinna informovat dodavatela tovaru/sluzby, Ze jeho Uhrada
formou akejkolvek platobnej karty je vylicend, dhrada bude zrealizovana jedine
na zdaklade uplnej a spravnej faktury, ktoru dodavatel zasle objednavatelovi
vyhradne elektronickou formou na centralnu e-mailovd adresu uvedenu v
objednavke.

3. Vystavovanie, schvalovanie a elektronické odosielanie objednavok:

A, Prikazca operacie (Ziadatel, rieSitel projektu) zasle podklad sekretaridtu
so vSetkymi udajmi potrebnymi na vystavenie objednavky v¢. terminu dodania,
zaroven v podklade uvedie, na akd adresu ma byt tovar/ material dorudeny (ak
bude uvedend sukromna adresa prikazcu operécie, tato musi byt v objednavke
uvedend v spravnom poradi za ndzvom STU ako adresa konec¢ného prijemcu,
napr. ,, STU, J. Stavebny, Lesna 353, 870 00 Bratislava,). Ak vysSka planovaného
nakupu, resp. pozadovanej sluzby podlieha limitom vyzadujucim niektorud z
foriem verejného obstaravania, prikazca operacie proces obstarania
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v dostato€nom predstihu zabezpeci v spolupraci s prislusnym pracoviskom
Dekandatu.

B, Sekretariat zadd objednavku do EIS a spusti proces finan¢nej kontroly (FK).
V procese FK do kolénky Osoba s prdvom podpisu zadd meno veduceho
pracoviska/katedry, resp. jeho zastupcu opravneného objednavku elektronicky
schvdlit — po Uspesnom ukonceni FK systém jeho meno automaticky doplini na
spodnej Casti elektronickej objednavky spolu s textom “Schvélené elektronicky”;
adresu dorucenia tovaru/materidlu uvedie v kolénke Konecny prijemca; vyznaci
aj volbu Zaslat vyzyvatelovi ozndmenie o ukonéeni procesu schvalovania.
V pripade, ak sa sekretariatu zobrazi okno s textom

Informdcie E |

i I) Zadajte prosim O&astnika proces,

o

znamena to, Ze meno veduceho pracoviska/katedry, resp. jeho zastupcu nebolo
zadané.

Ak ma pri vystavovani objednavky zapnuté automatické predvypliianie ¢asti pod
obsahom (zdpatie), vytvori si novy vzor zdpatia napr.:

Po odovzdani a prevzati prdce (diela, tovaru, sluzby) ndm zaslite fakturu vyhradne
elektronicky so splatnostou ....... dni. K fakture pripojte aj Vami potvrdenu kdpiu
objedndvky. Vo fakture a v koreSpondencii uvddzajte vzdy nase Cislo objedndvky, v
opacnom pripade Vdm fakturu vrdtime na doplnenie.

Vystavil: ......... (meno, telefon)

Na pravej spodnej strane neuvadza meno a funkciu vediceho pracoviska/katedry
(EIS meno schvalovatela pri vystaveni objednavky vyznaci automaticky).

C, Kontrola objednavky z hladiska VO a zadaného kédu CPV;

D, Spravca rozpoctu (Plan a rozpocet) - kontrola finanéného krytia planovanej
operacie;

E, Prikazca operacie — potvrdi v EIS spravnost a Uplnost Udajov zadavanych do
objednavky;

F, Veduci pracoviska/katedry;

G, Sekretariat - po obdrzani oznamenia (e-mail) o ukonceni FK vystavi objednavku
vo formate PDF — pred odoslanim skontroluje v nahlade spravnost a Uplnost
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Udajov o obsahu objednavky, o postovej adrese na dorucenie tovaru; odosle
doddvatelovi na jeho zadanu e-mailovd adresu objedndvku elektronicky
z Registratury alebo priamo z EIS zadanim a vyplnenim prikazu , Tla¢ objedndvky
(oznaci typ tlacovej sablény) — E-mail (dopini udaje)”; zapis do Registratiry
a pridelenie reg. Cisla uskutoc¢ni EIS automaticky, ked' sekretariat spusti proces v
zalozke Registratura nasledovne:

a) predvyplnenie poloZiek registraturneho zéznamu

Po| A\ Zépis do registratiry - 1. krok z celkového pottu: 2

Déta registratimeho zdznamu

x| Osc
R o e
Odaje RZ
Registratira | ot TypRZ [E1S 0BJ Objednavka 5|
F | DnuhRZ: [E1S Doklad cdasielany z EIS = —
Predmet [0B.J73004/0010/17 E |
Obsah: [0BJ/3004/0010/17. ZdruZenie poutivatelov Slovenskej akadermicke). Clensky pa
Org. jednotka: hd

Regishistira
Postipif na odoslanie na stredisko:

[FODATELNA & VPRAVIA =l
Obchodng patrer 2 E15
1060: 17055270
Mazov, |2 drufenie poulivatelov Slovenske) akademicke)
Adresa [Vu.:nw\m 5. 811 07 Bratislava

Dot l | P || .

Registratura — tlacidlom Registratura zahajit vytvorenie registratirneho
zaznamu;

Typ RZ - Vyber typy registratirneho zaznamu (podla nastavenia
v registratirnom systéme MIS);

Druh RZ - Vyber druhu registratirneho zdznamu (podla nastavenia
v registratirnom systéme MIS);

Predmet — Cislo dokladu;
Obsah — Skrateny obsah dokladu (klti¢ové slova);

Org. jednotka — Vyber organiza¢nej jednotky(pracoviska) do ktorej sa zapise
registraturny zaznam v registraturnom systéme MIS (podla
nastavenia v registratirnom systéme MIS);

Postupit na odoslanie na stredisko — predvyplnené stredisko Podatelne
v registrature; vyberom z Ciselnika je mozné vybrat
»Nepostupovat k odoslaniu.”; tymto uz nie je nutné prihlasit sa do
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MIS-registratlry a odosielat dokument zo strediska uZivatela do
Podatelne.

Dalsi - postup pokraduje dalej;

b) Vyber tlacového vystupu

A Zapis do registratiry - 2. krok z celkového pottu: 2

Dokumenty / sibory

r— Pripojene dokumenty

MNazow * | Nazov Typ
— Subory z disku
Meno sibaru Poznérmka

Pridat | M dnbraf |
i Tlaow] wistup
Nézov flatového wvirstupu IObjedna\/ka (tuzemska, zahranicna) slovensky :h

Poznambka: I
Predshadzajic| O | | Dokonsit Prenuit ||

Nazov tlacového vystupu — vybrat tlacovy vystup, ktory sa prenesie do
Registratury. Na prvej pozicii je najéastejSie pouzivany tlaéovy vystup
,Objednavka (tuzemska, zahrani¢nd) slovensky”. V pripade potreby vybrat zo
zoznamu iny tlacovy vystup.

Tlacowi wigtup

Méazow latového wystupu:  |Ohjednavka (fluzemska, zahraniénd) slovensky j

Poznambka: ! MNazev |

Objednawvka (zahranicna) anglicky

Objednawvka bez DPH(tuzem., zahra) slovensky
Sprievodka (elekironicka FK)

Sprievodka rektorat od 09/2016

Sprievodka k objedndvke SK (int)

Dokonéit — po vyznaceni na ,Dokoncit” sa vytvori zaznam na karte Registratura
a zaznam sa prenesie do registraturneho systému MIS.
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Zobrazi sa prebiehajuci zapis do registratary.

A Zapis do registratiry =[=] B3

Prebieha zépis do registratiny ...
— | 0% |

c) Vytvorenie zdznamu na karte Registratura

Polatly | 26ilevie | Zapste. | Vykeguaiice seviky 1) R9gistralﬂra|Dukumemy |

GisloRZ  RakRZ [TyphZ [Duhpz Predmet |Obsah Zapisal
Zobrazit

1883 2017EIS OBJ Objednévka EI3 Doklad odosielany 2 EIS 0BJ/0204/0005/17 OBJA0204/000517, Frusa Pesearch 5.0, Material do 30 tai Curtala Miln

Registiatiira

Cislo RZ— ¢&islo registratirneho zaznamu, pod ktorym sa doklad zapisal
v registraturnom systéme MIS;

d) Zobrazenie detailu vytvoreného registraturneho zéznamu

Typ RZ: [EIS 0BJ Ohjednavka
Druh RZ: |EIS Doklad odosielany z EIS
Predmet [oB.170204/0005/17
Obsah OBJ/0204/0005/17. Frusa Research s.r.o., Material do 3D tlaciarne
Org. jednotka: I»Skollace pracovisko
Registratira
Cislo RZ/rok RZ: 1883 /| 207 -
Zapisal [Cuntala Milos —  Zobrsar |
Zapisané: 13.07.2017 12:44:38
Dokumenty |

Dokument Foznamka | Zobrasit
OB.J_0204_0005_17.pof

Mawvrat ”

e) Zobrazenie tlacového vystupu na karte Dokumenty, detailu registratiurneho
zdznamu
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Dokumenty |
Dokurnent Poznamka .
Zobrazit

OBJ_0204_0005_17 pdf

V¥ (E) Zebrazeni(Z) Cesky (L) Dokumer: (D) Nistrojs (T) Rozifend (A) Okre (W) Wépovida (H) PO hebie asides . §
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OBJEDNAVKA OBJ/0204/0005/17
r Objednavatel: Dodavatel’:
:igTy  ICO: 00397687 IC DPH: SK2020845255 ICO: 24213705 DIC/C DPH: CZ24213705
Slovenska technicka univerzita v Bratislave Prusa Research s.r.o.

Vazovova 5

812 43 Bratislava
QOrganiza&na jednotka:

Strojnicka fakulta

Namestie slobody 17

Prvniho pluku 621/8a
186 00 Praha
CZECH REPUBLIC

812 31 Bratislava Kontaktna osoba:
Kone&ny prijemca tovaru: Datum vystavenia: 27.03.2017
Strojnicka fakulta STU, Oddelenie konstruovania, Ustav Datum dodania
dooravnei technikv. 812 31. Bratislava Forma dooravv:

H, Pre overenie objednavky méie dodavatel vyuzit Uradnd tabulu STU, kde je
kazda objednavka zverejnena v momente jej schvalenia:
https://www.stuba.sk/sk/stu/uradna-tabula/faktury-a-objednavky.html

Clanok 3
Prevzatie tovaru, Uhrada doslych faktur

1. Ak sa dodanie tovaru uskutocriuje na sukromnej adrese prikazcu operacie (alebo
inej zvolenej osoby), dodaci list poStového uUradu alebo kuriérnej sluzby je
opravnena podpisat vyhradne osoba uvedena v objednavke ako Koneény
prijemca. Spbsob zaevidovania prevzatého tovaru do majetku fakulty bude
upraveny v ramci iného predpisu.

2. Uhrada dodaného tovaru platobnou kartou je vyluéena.
3. Uhrada doslej faktry:

A, EO/evidencia faktur — skontroluje identifikatné udaje faktury prijatej na
centralnej e-mailovej adrese, zada do EIS a do Registratury (postup ako pri
Objednavke); pripoji fakturu do zdlozky Dokumenty

B, EO/Plan arozpocet — skontroluje vecnu stranku faktary, doplni Ccislo
prislusného Uctu z ktorého bude Uhrada faktury a zada proces elektronického
schvalovania
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C, sekretariat — skontroluje spravnost vietkych udajov z faktury zadanych v EIS,
nastavené Cislo zakazky a pod.; skompletizuje vSetky dokumenty, ktoré maju byt
prilozené k fakture (prijemky, vydajky, dodacie listy,...) a uloZi ich do zalozky
,Dokumenty”; v pripade, ak prikazcom operacie je osoba veduceho
pracoviska/katedry, vypne funkciu veduceho;

D, prikazca operacie;
E, veduci pracoviska/katedry;

F, evidencia majetku (vyhodnoti, vakom vztahu je faktira vzhladom
k majetku);

G, EO/Plan a rozpocet;

H, vedtca EO;

I, konecny schvalovatel (tajomnik fakulty);
J, Statna pokladnica — spracuje Ghradu ;

K, finanéna uctaren - zauctuje faktiru ;

Clanok 4
Zaverecné ustanovenia

Ustanovenia Smernice ¢. 1/2019 Vykonavanie financ¢nej kontroly na Stavebnej
fakulte STU v Bratislave, ktoré nie su dotknuté touto smernicou, zostavaju
v platnosti a Uc¢innosti, pokial nebudd upravené nadriadenym zakonnym
predpisom alebo novelou smernice.

Proces vystavovania a Uhrady objednavok, ktory sa zacdal pred ucinnostou tejto
smernice, dokondi sa podla postupov prijatych Smernicou ¢. 1/2019.

Akékolvek zmeny a doplnenia tejto smernice je mozné vykonat iba Cislovanymi
dodatkami k tejto smernici a podpisanymi dekanom.

Tato smernica nadobuda platnost a G¢innost driom jej vydania.

Stanislav Uncik v.r.
dekan



