Zápisnica
z porady administratívnych zamestnancov ústavov a dekanátu PF UPJŠ 
 zo dňa 4. 12. 2012

Prítomní: podľa prezenčnej listiny, hosť Ing. Nagyová
Program: 
1. Novoprijaté vnútorné predpisy
2. Činnosti súvisiace s VO – Ing. Nagyová
3. Administrácia projektov APVV - usmernenie
4. Ukončenie roka 2012 – usmernenie
5. Rôzne: 
- elektronické výplatné pásky
- príkazné zmluvy so zahr. osobami


Priebeh:
Tajomníčka fakulty privítala prítomných a oboznámila ich s programom zasadnutia. Vzhľadom na prizvanú Ing. Nagyovú bol na úvod prejednávaný  2. bod  programu.
K bodu 2.  Činnosti súvisiace s VO

Tajomníčka informovala o zbere požiadaviek do plánu VO  - tabuľka obsahujúca potrebné údaje bola zaslaná na sekretariáty ústavov a ÚP.  Termín odoslania požiadaviek je do 20. 12.2012.
Ing. Nagyová bola informovaná  o konkrétnych problémoch komunikácie so zazmluvnenými  dodávateľmi tovarov a služieb a o nedodržiavaní zmluvných podmienok niektorými z nich (KORAKO, MERCK, Lambda a pod.). Informovala o pripravovanom liste pre dodávateľov, kde by mali byť usmernení o postupe zadávania objednávok  a zároveň upozornení na dodržiavanie podmienok uzatvorených  zmlúv. 
Zároveň bola otvorená otázka  vystavovania objednávok k drobnému nákupu. Ing. Nagyová zdôvodnila návrh nezaraďovaním nakúpeného tovaru do materiálových skupín čím dochádza ku skreslenému čerpaniu jednotlivých skupín materiálu. Navrhla  vystavovať jednu objednávku k DN  za mesiac so zosumarizovaním položiek nákupu do skupín materiálu.  Upozornili sme na problém nakupovaniia z rôznych zdrojov, t.j. každý zdroj musí mať samostatnú objednávku a na rôznorodosť nákupov a veľký počet skupín, ktoré by museli byť v objednávke uvedené. Podľa nášho názoru je zbytočné a neefektívne vystavovať objednávky k DN vzhľadom na finančný objem nákupu na DN na našej fakulte.  
Táto otázka ostáva otvorená, budú sa ňou zaoberať na R-UPJŠ na základe vyjadrení aj z iných fakúlt. Postup by mal byť uvedený v pripravovanom vnútornom predpise Obeh účtovných dokladov. 


K bodu 1. Novoprijaté vnútorné predpisy 

Tajomníčka fakulty informovala o  vnútorných predpisoch, ktoré boli vydané  po ostatnom stretnutí sekretárok do dnešnej porady  - Príkaz rektora 4/2012 o povinnej evidencii dokumentov v Univerzitnej knižnici UPJŠ, uzatvorená KZ č. 6 – výpočtová technika.
K bodu 3.  Administrácia projektov APVV usmernenie 

Tajomníčka informovala o postupe zúčtovania končiacich projektov APVV, finančné prostriedky došlé pred 1. 10. 2012 je potrebné dočerpať do  31. 12. 2012. U končiacich projektov  je potrebné nedočerpané financie  vrátiť na APVV. 
Zmluvy, dodatky a záverečné, resp. ročné správy APVV projektov podpisuje na základe  poverenia p. rektora  pán dekan. Uvedený na doklade ako   štatutárny zástupca bude rektor  prof. Mirossay, ale podpisovať bude dekan fakulty doc. Semanišin.
Výzvy na vrátenie neoprávnených výdavkov budú riešené na dekanáte na základe žiadosti riešiteľa projektu, avíza o úhrade bude posielať  APVV agentúre Ing. Horváthová . 

K bodu  4.  Ukončenie roka 2012 – usmernenie

Tajomníčka informovala o postupe pri ukončení roka 2012, list s podrobnými  pokynmi a termínmi týkajúci sa spracovania účtovných dokladov a dokladov na výplaty bol zaslaný na ústavy  a ÚP. Upozornila na dodržiavanie uvedených termínov, výnimočné prípady sa budú riešiť individuálne. 

K bodu  5. Rôzne:
Tajomníčka informovala o oznámení Ing. Bahtijarevičovej – ved. Oddelenia ľudských zdrojov R –UPJŠ o zasielaní elektronických výplatných pások od 1. 1. 2013. Výnimkou budú robotnícke kategórie (údržba, vrátnici, upratovačky), ktorí budú dostávať výplatnú pásku v tlačenej podobe aj naďalej. 
[bookmark: _GoBack]Tajomníčka upozornila na uzatváranie príkazných zmlúv so zahraničnými osobami, kde je potrebné brať do úvahy rôzny postup zdaňovania v jednotlivých štátoch EÚ a mimo EÚ, preto je potrebné každú príkaznú zmluvu posudzovať individuálne. Postup uzatvorenia zmluvy musí byť  vopred odkonzultovaný s  p. tajomníčkou. 



Košice 04. 12. 2012
Zapísala: Jana Ráczová
