Manual k poziadavkam na preplatenie vydavkov projektu

A. Hotovostna platba

V pripade nakupu v hotovosti, riesitel pred takymto nakupom vypiSe poZiadavku na objednavku
tovarov a sluzieb — priloha €. 1 a kontrolny list na vykonanie zakladnej finan€nej kontroly — priloha
€. 2. Takto vyplnené dokumenty podpisané rieSitelom a doc. Mgr. art. Evou Varhanikovou, ArtD. je
potrebné doniest do pokladne AU.

Po uskutocneni nakupu riesitel predkladd pokladni¢né doklady z registracnej pokladnice. Tieto pripne
na tlacivo uhradenie akcie — drobného nakupu — priloha €. 3. Tu oznaci kazdy pokladni¢ny doklad
poradovym cislom a spiSe zoznam dokladov. Nakoniec ich zrata. Neakceptuju sa platby platobnou
kartou.

Priklad:

1. Nakup papiera — 25,20 €
2. Preprava diel — 150 €
SPOLU: 175,20 €

Takto vyplnené dokumenty podpisané riesSitefom a doc. Mgr. art. Eva Varhanikovou, ArtD. je potrebné
doniest do pokladne AU najneskor 5 dni od vystavenia pokladni¢ného dokladu.

B. Bezhotovostna platba

V pripade nakupu tovaru na fakturu, je potrebné aby riesitel pred objednanim sluzby alebo tovaru
vypisal poziadavku na objednavku tovarov a sluzieb — priloha €. 1 a kontrolny list na vykonanie
zakladnej finan¢nej kontroly — priloha €. 2. Takto vyplnené dokumenty podpisané riesitefom a doc.
Mgr. art. Evou Varhanikovou, ArtD. je potrebné doniest do pokladne AU.

Nasledne bude vystavena objedndvka na tovar alebo sluzbu. V pripade, Ze doddvatel pozaduje
objednavku riesitel zabezpedi jej dorucenie.

Po dodani tovaru alebo sluzby fakturu treba doniest do podatelne AU najneskor 5 dni pred terminom
splatnosti uvedenym vo vystavenej fakture.

C. Cestovny prikaz — LEN ZAMESTNANCI AU

Pred zacatim sluZobnej cesty riesitel vyplni cestovny prikaz a dd ho podpisat doc. Mgr. art. Eve
Varhanikovej — priloha €. 4 tuzemska pracovna cesta a priloha ¢. 5 zahrani¢nd pracovna cesta.
Takto podpisany cestovny prikaz doru¢i do pokladne AU spolu s vypisanou poziadavkou na
objednavku tovarov a sluzieb — priloha €. 1 a kontrolny list na vykonanie zakladnej financnej kontroly
— priloha €. 2. Poziadavka aj kontrolny list musia byt podpisané rieSiteflom a doc. Mgr. art. Evou
Varhanikovou, ArtD.



Po ukonceni sluZzobnej cesty (najneskor do 10 dni od ukoncenia cesty) riesitel doruci do pokladne AU
doklady suvisiace so sluzobnou cestou ( ubytovanie, parkovanie, cestovné listky a pod. ) zaroven dopise
do cestovného prikazu ¢asy odchodu a prichodu na/ zo sluZzobnej cesty.

D. Autorské zmluvy

K autorskym zmluvam, ktorych vzory Vam budd zaslané, treba takisto vypisat poziadavku na
objednavku tovarov a sluzieb — priloha €. 1 a kontrolny list na vykonanie zakladnej financnej kontroly
— priloha €. 2. Takto vyplnené dokumenty podpisané rieSitelom a doc. Mgr. art. Evou Varhanikovou,
ArtD. je potrebné doniest asistentke prorektorky AU BB pre umenie, tvorivla ¢innost, habilitacné a
inauguracné konanie.

Autorski zmluvu riesitel v kooperacii s asistentkou prorektorky  upravi/doplni na konkrétnu
sluzbu/tovar. Po odsuhlaseni doc. Mgr. art. Evou Varhanikovou, ArtD., sa zmluva predklada na podpis
rektorovi AU spolu s poZiadavkou a kontrolnym listom.



