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Postup uvedeny v tejto smernici je zavazny pre vSetkych clenov SZB, ktori Ziadaju SZB
o refunddciu vlastnych vydavkov z rozpoctu SZB, o objednanie materidlu, sluzby alebo prac
prostrednictvom SZB a ndsledné uhradenie z rozpoctu SZB.

1. Podavanie Ziadosti

Ziadost je potrebné dorucit na SZB v dostatoénom €Easovom predstihu min. 14 dni pred
pldnovanym dodanim tovaru alebo sluzby osobne alebo mailom alebo vinom termine po
predchadzajucom odsuhlaseni Statutdrom SZB.

Ziadost musi obsahovat nasledovné naleZitosti:
a) Meno, priezvisko a funkciu Ziadatela
b) Datum podania Ziadosti
¢) Opis druhu a rozsahu tovaru, uskuto¢nenych prac alebo poskytnutych sluzieb
d) Predpokladanu hodnotu zakazky
e) Cislo bankového G¢tu (IBAN) Ziadatela v pripade refundacie u? vynaloZenych
vydavkov
f) Planovany datum dodania tovaru, sluzby alebo prac
g) Informdcia, z ktorej ¢asti rozpo¢tu nakladov SZB ma byt zakazka uhradena

O schvdleni/neschvaleni Ziadosti bude Ziadatel informovany.

Obstaranie materialu alebo sluzby je moZné aZz po schvaleni Ziadosti Statutarnym zastupcom
SZB. V urcitych pripadoch je nutné schvalenie dalSim zodpovednym pracovnikom SZB.

Za Ucelnost, efektivnost a hospodarnost takto vynaloZenych finanénych prostriedkov SZB
zodpovedaju Ziadatel, zodpovedny pracovnik SZB a Statutarny zastupca SZB, ktory Ziadost
schvalil.

2. Objednavka / zmluva

Na zaklade schvélenej Ziadosti nadviaZze SZB s dodavatefom obchodny vztah, s vynimkou
refundacie uz vynalozenych vydajov zo strany Ziadatela, ktord je moznd po predchddzajicom
odsuhlaseni Statutarom SZB. V tomto pripade si SZB vyhradzuje pravo vyzvat Ziadatela na
poskytnutie dokumentacie suvisiacej s obstaranim tovaru alebo sluzby (zmluva medzi
Ziadatelom a dodavatelom, objednavka a pod.).

Forma obchodného vztahu (objedndvka / zmluva) je na dohode medzi SZB
a doddavatelom.

V pripade nakladanie s finanénymi prostriedkami statneho rozpoctu je zodpovedny pracovnik
SZB povinny postupovat v sulade so Zdkonom ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.



3. Vyuctovanie

Vyuctovanie je neoddelitelnou sucastou procesu obstarania tovaru alebo sluzby.

a) V pripade poskytnutia sluzby na zaklade uzavretej zmluvy, sa nevyzaduje dalSie
vyuctovanie. Vtomto pripade zodpovedny pracovnik SZB oznaci darnovy doklad
slovami ,,v sulade so zmluvou”.

b) V pripade obstarania tovaru zo strany SZB pripada povinnost spracovat vyuctovanie na
predpisanom formuldri (Priloha ¢.1) zodpovednému pracovnikovi SZB, ktory tovar
objednal. Spravne vyplneny a podpisany formular ostava zaloZeny v Uctovnictve SZB
pri predmetnom dariovom doklade. Pracovnik je povinny oznacit aj dafiovy doklad
vlastnoru¢nym podpisom.

c) Vpripade refundacie uz vynalozenych vydavkov Ziadatela, je Ziadatel povinny
spracovat vyuctovanie na predpisanom formulari (Priloha ¢.1) a dorudit ho na SZB.
Spravne vyplneny a podpisany formuldr ostdva zaloZeny v uUctovnictve SZB pri
predmetnom dafiovom doklade.

d) V pripade akychkolvek nedostatkov je Ziadatel povinny bezodkladne odstranit zistené
nedostatky pri vyuctovani podla pokynov zodpovedného pracovnika SZB alebo
Statutdra SZB. V pripade neodstranenia poZzadovanych nedostatkov moézZe dojst
k neuhradeniu finan¢nych prostriedkov pre Ziadatela bez akéhokolvek naroku na
financné plnenie.

Smernica nadobuda platnost a Uc¢innost driom jej schvélenia Prezidiom SZB.



