Zápisnica
z porady administratívnych zamestnancov ústavov a dekanátu PF UPJŠ 
 zo dňa 6. 11. 2012

Prítomní: podľa prezenčnej listiny, hosť Ing. Čorňáková
Program: 
1. Novoprijaté vnútorné predpisy
2. Administratíva vystavovania objednávok – prizvaná Ing. Čorňáková
3. Činnosti súvisiace s VO – definovanie problémov
4. Usmernenia  k návrhom na odmeny
5. Aktualizácia plánu VO
6. Rôzne: 
- prevádzkové záležitosti
- dátové úložisko

Priebeh:
Tajomníčka fakulty privítala prítomných a oboznámila ich s programom zasadnutia. Vzhľadom na prizvanú Ing. Čorňákovú bol na úvod prejednávaný  2. a 3. bod  programu.
K bodu 2.  Administratíva vystavovania objednávok

Tajomníčka fakulty informovala o pretrvávajúcom probléme pri vystavovaní objednávok, preto k stretnutiu prizvala Ing. Danielu Čorňákovú, ktorá podrobne vysvetlila pokyny pri vystavovaní objednávok a párovaní objednávok s faktúrami.
Ing. Čorňáková upozornila, aby sa objednávky na ubytovanie so stravovaním vystavovali do skupiny materiálu 55120006. Je potrebné vystavovať normálnu objednávku a nie internú, vystavujú sa faktúry s DPH, lebo ide o podnikateľskú činnosť. Ak je  fakturovaná suma vyššia ako suma na objednávke  je potrebné vystaviť novú objednávku, v ktorej upresníme, že ide o doobjednanie materiálu k predošlej objednávke. 
Pripomenula využitie  transakcie Z401 v Sofii, pomocou ktorej sa urobí konečné zúčtovanie. 

K bodu 3. Činnosti súvisiace s VO – definovanie problémov

Tajomníčka fakulty informovala o liste zaslanom z R-UPJŠ Oddelenia VO všetkým dodávateľom, na základe ktorého musia dodávatelia akceptovať objednávky výlučne zo Sofie vo forme originálu s podpisom.  Viaceré zamestnankyne informovali o problémoch v komunikácii  s dodávateľmi spôsobenými inštrukciami v uvedenom liste. Najmä čo sa týka objednávania chemikálií. Ďalej sú problémy s nedodržiavaním zmluvy zo strany dodávateľov (lehoty dodávky, ceny) a následná reklamácia. Kvestor a vedúca oddelenia VO boli písomne p. tajomníčkou  informovaní o problémoch.

K bodu 1. Novoprijaté vnútorné predpisy

Tajomníčka fakulty informovala o  vnútorných predpisoch, ktoré boli vydané  po ostatnom stretnutí sekretárok do dnešnej porady. 

K bodu 4. – Usmernenia  k návrhom na odmeny

P. Veľková zopakovala postup pri návrhoch na odmeny – nedostatky pri  vystavovaní tabuliek na návrh odmien. Zdôraznila, aby sa tabuľky zasielali vždy v dvoch origináloch a boli podpísané zodpovedným vedúcim projektu. Pri návrhoch na odmeny z iných fakúlt je potrebné na samostatnom liste osloviť jeho nadriadeného. Bez jeho súhlasu odmena nesmie byť vyplatená.
K bodu  5. -  Aktualizácia plánu VO, uzatvorené zmluvy

Mgr. Kormaníková informovala priebežnom aktualizovaní plánu VO (zverejnený v AIS 2) a  o uzavretí KZ s firmou REMPO UNIVERS, s. r. o, z ktorej sa bude čerpať  do uzatvorenia kúpnej zmluvy s oficiálnym partnerom na predmet zákazky čistiace prostriedky a hygienické potreby.

K bodu  6. Rôzne:
Ing. Gruberová upozornila na včasné zasielanie zahraničných faktúr, pretože musia byť zúčtované do 23. 11. 2012 kvôli DPH.

Ing. Orfánusová informovala o probléme so zatekajúcou strechou v budove Jesenná 5 (chodbové priestory) a podniknutých krokoch na odstránenie problému.  Zároveň informovala o novom postupe pri vydávaní hygienických potrieb. Vydávať ich bude p. Čamra. Zdôraznila, že údržbári sú povinní akceptovať iba požiadavky na údržbárske práce zadané v  helpdesku.

Tajomníčka informovala o zriadení spoločného úložiska na fakulte, kde sa budú zverejňovať najdôležitejšie dokumenty, vzory tlačív, usmernenia, zápisnice a pod. 
[bookmark: _GoBack]Tajomníčka fakulty informovala o pláne organizovania školenia v programoch Excel a Word 2010. V prípade záujmu je potrebné prihlásiť sa priamo u p. tajomníčky.

Košice 06. 11. 2012
Zapísala: Jana Ráczová
