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Usmernenie k ukoncéeniu hospodarskeho roka 2021

Ukoncenie hospodarskeho roka 2021 bude realizované v sulade s nasledovnymi postupmi

a terminmi:

e objednavky na vypoctovu techniku vystavovat najneskér do 29. 10. 2021, ostatné objednavky
na tovary a sluzby vystavit najneskor do 19. 11. 2021. Zaroven je potrebné pracoviskami
priebeine kontrolovat, ¢i k objednavkam boli vystavené aj faktury, ktoré je potrebné
uhradit eSte v roku 2021. Objednavky, ktoré nebudu zrealizované, Ziadame vystornovat.

e Ziadanky na objedndvky do EKS sa prijimaju najneskor do 19. 11. 2021 iba na tovary, ktorych
dodanie a fakturdcia sa nepoZaduje v kalenddrnom roku 2021. Specifické poZiadavky
odporuc¢ame vopred individualne konzultovat na Oddeleni verejného obstaravania.

e faktury a iné doklady na Uhradu Ziadame predloZit do 14. 12. 2021. Upozoriiujeme na to, Ze
zadlohové, proforma a preddavkové faktury, nebudu pri Uhrade akceptované — predkladajte
prosim len kone¢né darfiové doklady. Ziadame vietky pracoviska, aby faktury na Ghradu
predkladali obratom azbytocne nepredlZovali termin uhrady, nakolko kvéli ¢erpaniu
dovolenky od 27. 12. 2021 do 07. 01. 2022 (nastup do prace 10. 01. 2022) je potrebné, aby
vSetky bankové vypisy boli zauctované v termine vzhladom na predkladanie uctovnych
vykazov za rok 2021 na MSVVaS$ SR v januari 2022.

e cestovné prikazy na tuzemské pracovné cesty, ktoré maju byt zuctované a preplatené v roku
2021, Ziadame predlozit najneskor do 17. 12. 2021.

e zdalohy na zahrani¢né pracovné cesty budu poskytované do 14. 12. 2021 na cesty uskutocnené
do 31. 12. 2021.

o vietky cestovné prikazy k uskutoénenym pracovnym cestam vroku 2021, ktoré budu
uhradené vroku 2022, je potrebné predloZit na Ekonomické oddelenie Rektoratu
do 12. 01. 2022, nakol'ko musia byt zauétované v kalendarnom roku, v ktorom bola sluzobna
cesta uskutoCnend. Financné prostriedky jednotlivych zdrojov, z ktorych budu cestovné
nahrady vyplatené, budu ¢erpané v roku 2022.

e vyuctovanie drobného ndkupu Ziadame predloZit do 17. 12. 2021.

e zilohy na reprezentacny fond a drobny nakup Ziadame predlozit na zuctovanie
do 17.12. 2021.

e trzby mimo hlavnej pokladne TUZVO vratane trZieb zregistracnych pokladnic je moziné
inkasovat do 20. 12. 2021 a zaroveri odviest do pokladne TUZVO do 20. 12. 2021.

e platby za sukromné telefénne hovory je potrebné odviest do 17. 12. 2021.

e preuctovanie cCerpania medzi jednotlivymi ulohami vramci jedného zdroja — jedného
bankového uctu Ziadame predloZit v termine do 12. 01. 2022. Zaroven Ziadame vsetky
pracoviska, aby si priebezne kontrolovali ¢erpanie jednotlivych zdrojov.

e preucétovanie Cerpania medzi jednotlivymi zdrojmi — r6zne bankové Géty Ziadame predlozit
do 17.12. 2021.
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e do 12. 11. 2021 Ziadame doéerpat vSetky finanéné prostriedky na pokradujucich projektoch
na zdroji 131) a 131K, a zarovei opravit pripadné preéerpanie finanénych prostriedkov.
Projekty, ktoré konéia vroku 2021 na zdroji 111, musia byt doéerpané najneskér
do 17.12. 2021.

e lehota predkladania podkladov na spracovanie miezd za 12/2021 je skratena z dovodu
cerpania dovolenky od 27. 12. 2021 do 07. 01. 2022 (ndastup do prace 10. 01. 2022), preto je
potrebné, aby zodpovedni pracovnici schvdlili _dochadzku azarovern ju dohrali do
ekonomického systému SOFIA najneskér 03. 01. 2021.

e vlehote do 17. 12. 2021 Ziadame predloZit na spracovanie zakonné priplatky, dohody
o pracovnej €innosti a vykonani prace, ¢erpanie socidlneho fondu, odmeny a iné.

e vydavky zo zdrojov, ktorych platnost konéi 31.12.2021, musia byt zaétované a uhradené
najneskor v mesiaci december 2021, napr. cestovné prikazy najneskér vo vyplatnom
termine za november 2021.

e pri pouZiti sluZobného auta Ziadame uviest na Ziadanke zdroj financovania, ktory pokracuje aj
v roku 2022, nakolko faktura za ndkup PHM bude vystavena a uhradend az v roku 2022.

e platby realizované platobnou kartou je mozné vykonavat do 12. 11. 2021.

V suvislosti s tuzemskymi a zahranicnymi pracovnymi cestami, ktoré boli zaevidované
v ekonomickom systéme SOFIA, Ziadame zodpovednych pracovnikov, aby postupovali vzmysle
zdkona o cestovnych ndhraddch v suvislosti s dodrZziavanim terminov na predkladanie cestovnych
prikazov na zuctovanie po ukonceni pracovnej cesty.

V ekonomickom systéme SOFIA su zaevidované pracovné cesty, ktorych datum ukoncenia
je dlhsi ako jeden mesiac a zatial neboli predlozené na zuctovanie Ekonomickému oddeleniu
Rektoratu. (Terminy na predkladania cestovnych prikazov je potrebné dodrziavat aj v priebehu
roka). Pri_ich predkladani na zuétovanie je potrebné skontrolovat ¢i zdroj, z ktorého maju byt
uhradené, nie je uz vyéerpany a vykonat jeho pripadnu opravu. Ak tieto pracovné cesty neboli
realizované, je potrebné v ekonomickom systéme SOFIA upravit sumu nahrady do stavu 0,- €.

V suvislosti s vystavenymi objednavkami, ktoré neboli zatial realizované, je potrebné kazdu
objednavku skontrolovat a posudit, ¢i sa bude realizovat a ¢i nebola vystavena duplicitne.
V pripade realizacie objednavok je potrebné Ziadat vystavenie faktury, v ostatnych pripadoch je
potrebné objednavku vystornovat, aby neskreslovala pouzitelny zostatok finanénych prostriedkov.

T:. vtexte

Z: prorektori, dekani fakult, kvestor,
riaditelia a veduci OOS, riesitelia grantov
a projektov

Na zdklade uvedeného si Vas dovolujeme pozZiadat o dodrziavanie stanovenych postupov
a terminov zavaznych pre vsetkych zamestnancov Technickej univerzity vo Zvolene.
S pozdravom

doc. Ing. Josef Drabek, CSc., v.r.
kvestor



