SMERNICA O OBEHU UCTOVNYCH DOKLADOV

Ndazov organizdcie: Ekonomicky Ustav SAV, v.v.i., Sancova 56, Bratislava
Nazov internej smernice: Smernica o obehu uctovnych dokladov
Poradové cislo smernice: 5/2024
Datum vyhotovenia internej smernice: 05.09. 2024
Za spravnost smernice zodpoveda: Statutar
Za dodrziavanie smernice zodpoveda: vedecky tajomnik
Prilohy: 1-5
Utvar/oddelenie/ Meno: Datum: Podpis:
prac. zaradenie
Vypracoval: ekondém L. Zdhradnikova 05. 09. 2024
Pripomienkoval: |vedecky tajomnik Katarina Strauchova |05. 09. 2024
Schvalil: riaditel Miroslav Stefanik 05.09. 2024

Ucinnost internej smernice od |05. 09. 2024

U¢innost internej smernice do  |odvolania

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Tato smernica je vypracovana v sulade so zdkonom €. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zneni neskorsich
predpisov (dalej len ,,zakon o Uctovnictve®), v zmysle Opatrenia MF SR zo 14. novembra 2007, ktorym sa
ustanovuju podrobnosti o postupoch Uctovania a Uuctovej osnove pre uctovné jednotky, ktoré nie su zalo-
Zené alebo zriadené na Gcel podnikania, uverejneného pod ¢. MF/24342/2007-74 v zneni neskorsich pred-
pisov (dalej len ,postupy Gctovania“) a v sulade so zdkonom ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach
verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej len ,zdkon o rozpoctovych pravid-
lach“).

2. Utelom smernice je zabezpecenie jednotného postupu pri obehu Gétovnych dokladov pre dosiah-
nutie maximalne efektivneho a hospodarneho vynakladania finanénych prostriedkov v sulade s plat-
nymi pravnymi predpismi, zabezpecenie plynulosti a véasnosti vyhotovenia dokladov a zavedenie pre-
hladného systému obehu Uétovnych dokladov, v ktorom je stanovend zodpovednost jednotlivych za-
mestnancov Ekonomického tstavu SAV, v.v.i. (dalej len ,, EkU SAV“).

3. Obehom uctovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupné odovzdavanie, preskimanie, schvalo-
vanie a to od okamihu ich vystavenia alebo dorucenia, az po ich Uctovanie a archivaciu.
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4. Za hospodarenie s rozpo¢tovymi prostriedkami zodpoveda $tatutar EkU SAV alebo jeho zastupca
(dalej len ,$tatutar”), ktory v zmysle organizaéného poriadku EkU SAV uréuje zodpovednost jednotli-
vych zamestnancov na vykondvanie operdcii v sulade s rozpoctom.

Clanok 2
Vseobecné ustanovenia

1. U¢tovny doklad — je preukézatelny G¢tovny zaznam, ktory musi obsahovat podla ustanovenia
§ 10 ods. 1 zdkona o Uctovnictve v zneni neskorsich predpisov :

a) oznacenie uctovného dokladu,

b) opis obsahu Gctovného pripadu,

c¢) oznacenie Ucastnikov uctovného dokladu,

d) pefiaznid sumu, resp. Udaj o cene a mnozstve za mernu jednotku,

e) datum vyhotovenia uctovného dokladu,

f) datum uskutocnenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia
podla pismena e),

g) podpis osoby zodpovednej za Uctovny pripad, podpis osoby zodpovednej za jeho
zauctovanie,

h) oznacenie Uctov, na ktorych sa Uctovny pripad zauctuje.

1.1.V pripade, e d) pefiazna suma podlieha zdaneniu, musia G¢tovné doklady spliat vietky naleZitosti
vymedzené v zdkone ¢. 222/2004 Z. z. o dani z pridanej hodnoty v zneni neskorsich predpisov.

1.2. U&tovné doklady sa vyhotovuju v $tatnom jazyku bez zbytoéného odkladu po zisteni skutoénosti,
ktoré sa nimi preukazuju a to tak, aby bolo moZné spolahlivo a jednoznacne urcit obsah kazdého jed-
notlivého uctovného pripadu.

2. EkU SAV zUétovava:

a) faktury,

b) zmluvy,

c) potvrdenky o drobnom nékupe,

d) vypisy z platobnych Ucétov v banke alebo pobocke zahrani¢nej banky (na ktorych vedie financné pro-
striedky),

e) platby platobnou kartou,

f) cestovné prikazy pri tuzemskej aj zahranicnej sluzobnej ceste (Ucty za ubytovanie, dopravu, poistenie
a pod.),

g) mzdové naklady (prikazy na thradu miezd, mzdové zostavy, dohody o vykonani prace,

dohody o pracovnej ¢innosti, dohody o brigadnicke] praci Studenta, dovolenky, priepustky,

OCR, PN a pod.),

h) ostatné financ¢né doklady (napr. platobny poukaz),

i) interné Uétovné doklady (predpis dotacii zo zmliv — napr. IFP a APVV, mzdovy predpis, predpis me-
sacnych odpisov, spotreba pohonnych hmot, rozhodnutia, ktoré zakladaju povinnost platby réznych
poplatkov, opravné zapisy a iné.)



Clanok 3
Uctovny zdznam

1. Podla zdkona o G¢tovnictve, EkU SAV je povinny viest G¢tovnictvo ako sustavu Gétovnych
zaznamov.

2. U¢tovnymi zdznamami st najma Gctovné doklady, Uctovné zépisy, Gétovné knihy, odpisovy
plan (ak je majetok k odpisu), inventurne supisy, uctovny rozvrh, uctovna zavierka a pod.

3. U¢tovny zaznam moze mat pisomnu alebo elektronicki formu. Obe formy Gétovného zaznamu su
rovnocenné.

4. Za preukazatelny uctovny zdznam podla § 32 zdkona o Uctovnictve sa povazuje iba Uctovny
zaznam:
e ktorého obsah priamo dokazuje skutoc¢nost,
e ktorého obsah dokazuje skutoénost nepriamo obsahom inych preukazatefnych
uctovnych zaznamov,
e preneseny spdsob podla § 33.

5. U¢tovny zdznam, ktory je necitatelny alebo ho nie je moZné previest do Citatelnej podoby, sa hod-
noti, ako keby ho Gctovna jednotka neviedla.

Clanok 4
Oprava uctovného zaznamu

1. Oprava Uc¢tovného zaznamu sa musi bez zbyto¢ného odkladu vykonat tak, aby bolo mozné
urcit zodpovednu osobu, ktora vykonala prislusni opravu (meno, podpis), datum vykonania opravy a
obsah opravovaného uctovného zaznamu pred opravou aj po oprave.

2. Opravy v U¢tovnom zazname, Gétovnych knihach a v aétovnych dokladoch nesmu viest k netplnosti,
nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehladnosti uctovnictva.

3. Na opravu Uctovného zapisu treba vidy vyhotovit interny Gétovny doklad.

4. Kazdy Gétovny zaznam treba zaznamenat s takou presnostou diia doruéenia, aby neistota
v urceni ¢asu nemala za nasledok neistotu v uréeni obsahu uctovnych pripadov.

Clanok 5
Obeh, spracovanie, kontrola a archivacia tu¢tovych dokladov

1. Obeh uctovnych dokladov
e Postup odovzdavania dokladov od ich vyhotovenia aZ po archivaciu.
e Opravnenie a zodpovednost jednotlivych os6b za overenie vecnej a formalnej pripustnosti
a spravnosti.
e Pracovné postupy a ich nadvaznost, vratane leh6t odovzdavania dokladov medzi
pracovnikmi EkU SAV a ich pracoviskami.



2. Vznik uctovnych dokladov

Externé doklady st vystavené u doddvatela za tovar, prace alebo sluzby vykonané pre EkU SAV.
Su doruéené na EkU SAV postou, kuriérom alebo ich osobne prinesie dodévatel, zamestnanec.
Interné doklady (vystavené EkU SAV), napr. evidencia dochadzky, vyplatné listiny,

cestovné prikazy, vyuctovanie drobného ndkupu, odberatelské faktury, pokladni¢né

doklady a iné. Interné doklady vyhotovuje poverena zodpovednd osoba ekonomického odde-
lenia (dalej len ,,ekondmka“), pripadne mzdova pracovnicka.

3. Kontroly

3.1. Kontrola vecnej spravnosti

Opravnenost Uctovného pripadu sa overuje preskimanim vecnej spravnosti Uu¢tovného do-
kladu.

Sulad ucétovnych dokladov so skutocnostou — overuje sa spravnost uvedeného mnoistva a
ceny, dodrzanie zmluvnych podmienok, rozsah vykonanych prac, spravnost vypoctu Ciselnych
Udajov, v pripade predloZenia vyuctovania sluzobnej cesty, ¢i doklad priamo suvisi s vykonom
a popisom pracovnej ¢innosti zamestnanca a pod.

Preskimanie vecnej spravnosti vykonava zodpovedny zamestnanec prisluiného oddelenia EkU
SAV, spravidla veduci odd. (dalej len ,,veduci odd.“), ktory potvrdi svojim podpisom Uctovny
doklad.

Zisteny nesulad Gétovného dokladu so skuto¢nostou je povinny odstranit s dodavatelom (re-
klamacia).

3.2. Kontrola vecnej pripustnosti overuje,

Ze finan¢nd operacia je v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi, s vnutornymi
predpismi a s rozpo¢tom EkU SAV,

¥e stvisi s tlohami EkU SAV a pracovnou ¢innostou jej zamestnancov,

7e bola nariadend a schvalena zodpovednymi osobami EkU SAV.

Preskiimanie operacie vykona osoba zodpovednd za rozpocet, spravidla tatutar EkU SAV
a spravnost uc¢tovného dokladu potvrdi svojim podpisom.

3.3 Kontrola formalnej spravnosti

Kontrolu ndlezitosti uctovnych dokladov vykona zodpovednd osoba ekonomického oddelenia
EkU SAV (t.j. ekonédmka) v zmysle ¢lanku 2, bodu 1 tejto smernice, pred ich zatiétovanim. Bez
schvalenia a kontroly nesmie byt doklad zatc¢tovany, pripadne preplateny! Zodpovedna osoba
dalej skontroluje, ¢i operdcia, ktord obsahuje uctovné doklady, bola nariadena a schvalena Sta-
tutarom EkU SAV.

Zakladna finanéna kontrola je potrebna ku kazdému ¢erpaniu prostriedkov (napr. doklady: Ziadanka na
vystavenie objednavky, Objednavka, Faktura, Interny doklad na vyplatenie penaznych prostriedkov na
Ucet, Ziadost o realizaciu platby do zahrani¢ia...)

4,

Uétovanie

4.1. Priprava k zauctovaniu:

e (Ocislovanie dokladu z ciselného radu, ktoré je automaticky priradené v i¢tovnom pro-
grame Softip, podla povahy dokladu. Nastavuje sa na zaciatku nového uctovného obdobia.

e Usporiadanie uctovnych dokladov v chronologickom rade tak, aby bolo zrejmé, zZe si kom-
pletné a ktorého uctovného obdobia sa tykaju.

4



4.2. Zauctovanie dokladu vykond zodpovedna ekondédmka:

o predkontuje uctovnu operdciu na Uctovnom doklade v programe Softip,

e skontroluje, ¢i bola vykonana zakladna finan¢na kontrola ku vSetkym dokladom, ktoré s fiou
suvisia,

ok dokladu priradi predkontacny predpis a oznaci svojim podpisom a ddtumom Uctovania, aby bolo
zrejmé, kto a kedy doklad uhradil,

e oznaci ekonomicku rozpoctovu klasifikaciu a zdroj financovania,

e prikaz na Uhradu musia podpisovat vzdy dvaja pracovnici EkU SAV — $tatutar a zodpovedna eko-
ndémka/rozpoctarka, ktori maju podpisovy vzor v prislusnom periaznom Ustave, z ktorého sa
Uhrada realizuje,

e kontrolu tzv. Styroch o¢i nasledne vykonad v sulade s vypisom z bankového u¢tu ekondmka alebo
rozpoctarka.

Pracovnik zodpovedny za zauctovanie je ekondmka, ktord zaznamena na uctovny doklad (pripadne na
prilohu k a¢tovnému dokladu, t. j. likvidacny list) ic¢tovaci predpis.

U&tovny program Softip zaisti vystupny dokument — likvidaény list, v ktorom je potrebné doplnit poZa-
dované podpisy. Takyto dokument s prilohami sa zaklada ku bankovym vypisom do zakladaca podla
Cerpania prostriedkov.

5. Archivacia dokladu

e nasleduje po zauctovani uctovnych dokladov a faktur, ktoré ekonédmka zaloZi do zaradovaca (tzv.
$andnu), ktory oznaci archivacnym cislom a zaloZi do archivu,
e stanovenie lehoty uloZenia dokladov je ovplyvnené ustanovenim § 35 zdkona o Uctovnictve.

6. Likvidacia, skartacia dokladu

e savykonava po skonceni doby archivacie v zmysle § 35 zdkona o Uctovnictve a v zmysle
Registrattrneho poriadku EkU SAV.

Vo vietkych fazach obehu G¢tovnych dokladov st povinni prislu$ni zamestnanci a poverené osoby EkU
SAV zabezpedit ochranu osobnych Udajov (ak takéto obsahuju) v zmysle Zakona o ochrane osobnych
udajov a Smernice o ochrane osobnych udajov SAV.

Clanok 6
Cislovanie u¢tovnych dokladov

Kazdy uctovny doklad musi mat pridelené samostatné poradové ¢islo v ramci danej agendy, ktoré

sa sklada zo samostatného poradového Cisla v tvare nnn (napr. 123), lomitka a aktualneho cisla ka-
lendarneho roka RRRR (napr. 2024). Vysledné poradové ¢islo bude vyjadrené v nasledovnom konkrét-
nom tvare: 123/2024.

Asistentka riaditela zaeviduje na sekretariate jednotlivé doklady pri ich evidencii nasledovne:
e Obj. nnn/RRRR/Se — pre objednavky
e nnn/RRRR/Zm — pre zmluvy
e nnn/RRRR — pre pracovné cesty
e nnn (poradové ¢islo z knihy doslej posty)/RRRR — véetku ostatni doslu postu a faktury
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V programe Softip musi mat kazdy uc¢tovny doklad pridelené samostatné poradové Cislo v rdmci danej
agendy, ktoré sa sklada z &iselnej skratky daného Ustavu (EkKU SAV mad skratku 90), z aktudlneho ¢isla
kalendarneho roka RR (napr. 2024, uvedie sa len ,,24“) a samostatného poradového Cisla v tvare nnnnn
(napr. 00078). Vysledné poradové Cislo bude vygenerované v nasledovnom konkrétnom tvare:
902400078 (plati pre modul DOD — dodavatelské faktury, zavazky voci zamestnancom, ostatné zavazky
a pre modul FAK — vystavené faktury). Interné uctovné doklady sa eviduju a uctuju v module UCT, ban-
kové vypisy sa najprv vygeneruju v Statnej pokladnici a odtial sa stiahnu a nahrajui do modulu FIN, ich
Uctovanie prebehne v module UCT. Poradové Cislo k tymto dokladom vygenerujud jednotlivé moduly
podla vzoru nizsie.

Podla druhu uc¢tovného dokladu, bude uvedené poradové cislo v Softipe nasledovne:

DF 90RRnnnnn — dodavatelské faktdry, zmluvy

ZZ 90RR7nnnn - cestovné prikazy, ostatné zavazky voc¢i zamestnancom

0Z 90RR6NNNN — ostatné zavazky voci inym subjektom,

VF 90RR1nnnn — vystavené faktury odberatelom

ID RRRRmm n —interné uc¢tovné doklady

nn/RRRR — pre bankové vypisy hotovostného Gétu vedeného vo VUB banke (ktorého majite-
lom je Statna pokladnica), rovnako aj pre vetky ostatné bankové vypisy Uctov vedenych v
Statnej pokladnici

Clanok 7
Obeh konkrétnych druhov uctovnych dokladov

1. Ziadanka na vystavenie objednéavky /nakup tovaru, prac, sluzieb/ - priloha ¢. 1 (dalej len , Ziadanka®):

musi byt vystavena poverenou zodpovednou osobou, spravidla asistentkou prislusného odde-
lenia (dalej len ,asistentka odd.”). Asistentka odd. pred kazdym dojednanim nakupu tovaru,
sluzby, prace alebo drobnym nakupom prilozi k Ziadanke prislusnu dokumentaciu z obstarava-
nia,

musi byt schvélena zodpovednou osobou, spravidla vedicim odd.,

musi spifiat naleZitosti zakladnej finanénej kontroly.

Bez vykonania zakladnej finanénej kontroly a suhlasu $tatutara EkU SAV, nesmie Ziaden zamestnanec
pokracovat vo finanénej operdcii! (realizovat nakup).

2. Objednavka - priloha ¢. 2:

méZe byt vystavena aZ na zaklade schvalenej Ziadanky,

vystavuje sa na dodavku tovarov, prac, sluzieb alebo uzatvorenych zmluyv,

musi obsahovat priradenie evidenéného d&isla, ktoré si vyziada asistentka odd. na sekretariate
riaditela,

musi obsahovat datum vystavenia a ostatné naleZitosti, ako pri u¢tovnom doklade v zmysle
¢lanku 2, bod 1 tejto smernice,

musi byt schvélend a podpisana v rdmci schvalenych kompetencii vedicim odd.,

vyhotovuje sa v dvoch rovnopisoch, jeden pre prislusného doddvatela (platna je aj elektronicka
verzia), jeden pre EkU SAV, ktory asistentka odd. odovzda ekonémke spolu so Ziadankou a fak-
turou resp. pokladni¢cnym dokladom.



3. Zmluva na dodavku tovaru, sluZieb a prac:

moze byt podpisana zmluvnymi stranami, az po doloZzenom schvalenom zazname o
prieskume trhu alebo po ukonéenom verejnom obstaravani, a zaroven po

vykonani zdkladnej finan¢nej kontroly a schvalenej Ziadanke,

po vykonani predbeznej kontroly obsahovej stranky vedeckym tajomnikom mdoze byt podpi-
sana len $tatutarom EkU SAV,

musi byt zverejnena asistentkou riaditela v centralnom registri zmlav (dalej len ,CRZ"),
nadobuda ucinnost nasledujuci deri po jej zverejneni v CRZ,

sa stava neplatnou, ak sa do troch mesiacov od uzavretia zmluvy alebo od udelenia

suhlasu (v pripade, Ze sa na jej platnost vyzaduje suhlas prislusného organu) zmluva nezverej-
nila, v takom pripade plati, Ze k uzavretiu zmluvy nedoslo,

po splneni predchadzajucich nalezZitosti v zmysle ¢lanku 7, bodu 3, méze byt zatuc¢tovana

a jej zavazky ndsledne uhradené ekonémkou, ktora po Uhrade zabezpedi jej evidenciu

a archivaciu.

4. Evidencia, kontrola a obeh doslych faktur

a) asistentka riaditela zodpovedna za registraturu:

prijatu fakturu zaeviduje do registratury,

vyznaci datum prijatia peciatkou registratury,

bez zbytoéného odkladu fakttru odovzda ekondmke EkU SAV, ktora prevzatie podpise
v knihe registratury.

b) ekondmka:

vykona kontrolu formadlnej a obsahovej spravnosti faktury, v pripade zistenych chyb

alebo inych nedostatkov vykona reklamaciu u prislusného dodavatela,

skontroluje lehotu splatnosti faktiry a moznost jej dodrzania, v pripade zistenia, ze

z objektivnych pricin nie je mozné dodrzat termin splatnosti uvedeny na fakture, vykona
reklamdciu u dodavatela,

zaeviduje fakturu v u¢tovnom programe Softip, predkontuje ju a vygeneruje likvidacny list,
priloZi ostatné doklady (Ziadanka, objedndvka, prip. dodaci list),

vyhotovuje zapis a realizuje evidenciu v pripade, Ze ide o ndkup dlhodobého hmotného alebo
nehmotného majetku, zapis o zaradeni majetku do pouZivania a protokol o prevzati
majetku (v pripade vypoctovej techniky protokol spravidla vystavuje IT pracovnik).

Zapis a protokol sluzi ako doklad k vyhotoveniu inventarnej karty.

zabezpecdi zakladnu finan¢nd kontrolu a schvalenie Uhrady Statutarom,

zodpoveda za v€asné uhradenie faktury,

k uhradenej fakture priloZi vypis z bankového G¢tu Statnej pokladnice,

zauctovanu fakturu pripravi na archivaciu

5. Evidencia, kontrola a obeh vypisov z uctov vedenych v bankach

a) Bankové vypisy z Uétov vedenych v Statnej pokladnici (dalej len ,,SP“) sa nachadzaju len v
elektronickom tvare, ekondmka alebo rozpoctarka ich vytladi z informaéného systému SP.

b) Bankové vypisy z hotovostného Gétu vedeného vo VUB banke (dalej len ,,VUB banka“), ku ktorému
ma EkU SAV dispozi¢né pravo, su zasielané elektronicky a je mozné ich stiahnut po prihlaseni sa do
konta na Internet bankingu. Hotovostny Géet sa vyuZiva na platbu platobnou kartou vydanou VUB ban-
kou v eurdch.



c) Doruéené bankové vypisy ekonémka /Gétovnicka/:

e skontroluje a preveri ich vecnu, ¢iselnd a formalnu spravnost,

e usporiada vypisy podla poradového Cisla,

e preskuma opravnenost vsetkych platieb a preveri, ¢i neobsahuju platby cudzich
organizacii,

e porovnad kreditné aj debetné pohyby s uctovnymi podkladmi,

e po vykonanej kontrole vypisy spolu s dokladmi zauctuje v programe Softip a pripravi
na archivaciu.

Finan&né operdcie v systéme SP je moZné zrealizovat aZ po vykonani zakladnej finan¢nej kontroly
v stlade so Smernicou o zakladnej finan¢nej kontrole.

6. Evidencia, kontrola a obeh dokladov k u¢tovaniu miezd

a) Platové podmienky sa urcuju zamestnancovi pri nastupe do zamestnania, zmeny sa vykonavaju na
navrh vedenia prisluiného oddelenia a schvaluje ich $tatutar v zmysle vnitornych predpisov EkU SAV.
Vyska platu zamestnanca je sucastou Pracovnej zmluvy, Platového dekrétu, Rozhodnutia o plate, Roz-
hodnutia o odmene a pod., vyhotovuje ich zamestnanec povereny vedenim persondlnej a mzdovej
agendy (dalej len ,,personalistka®). Pracovnu zmluvu podpisuje Statutar. Mzdy sa vyplacaju v ramci pe-
Aaznych operacii na zaklade vyplatnych listin bezhotovostnym prevodom na ucet zamestnanca v pe-
naznom ustave. Vyplatnu listinu (pasku) zasiela zamestnancovi personalistka v elektronickej forme na
jeho e-mailovu adresu.

b) Dochadzka zamestnancov EkU SAV sa eviduje prostrednictvom Dochadzkového listu zamestnanca.
Zamestnanec je povinny pravidelne zaznacovat svoju dochadzku do zamestnania, sluZzobné cesty, oset-
renia, pracovnu neschopnost, éerpanie dovolenky a pod. Zamestnanci EkU SAV su povinni svoju me-
sacnl dochadzku skompletizovat a predlozZit evidenciu pracovného ¢asu vidy k datumu uréenému asis-
tentkou odd., spravidla k 25. driu daného kalendarneho mesiaca. Dochadzkovy list zamestnanca musi
byt podpisany zo strany zamestnanca a vediceho oddelenia. Stcastou dochadzky musia byt aj schva-
lené dovolenkové listky, pokial ¢erpal zamestnanec dovolenku, potvrdenie o vySetreni od lekara, resp.
iné potvrdenie, ktorym dokladuje svoju nepritomnost v praci. Podklady dokladujice nepritomnost na
pracovisku sa predkladaju priebeZne pocas mesiaca.

c) Suhrn vyplatnych listin zamestnancov za jeden mesiac - rekapitulacia miezd je podkladom:
e pre zauctovanie mzdovych nakladov organizacie,
e pre zauctovanie a Uhradu povinnych odvodov do Sociélnej poistovne,
e pre zauctovanie a Uhradu povinnych odvodov do prislusnych zdravotnych poistovni,
e pre zauctovanie a odvod zrazenej dane z prijmu zo zavislej ¢innosti,
e pre pridel do Socidlneho fondu.

d) Spracovanie miezd:
e Asistentka riaditela
o pripravi podklady pre mzdy vychddzajuce z Pracovnych zmldv, Dohéd o pracach mimo
trvalého pracovného pomeru, udelenych odmien a pridelenych Stipendii,
o predlozi podklady pre mzdy na schvalenie vedeckému tajomnikovi a Statutdrovi, ktori
ich potvrdia svojim podpisom.
e Personalistka
o moZe spracovat mzdy aZz po predloZeni evidencie pracovného ¢asu od vsetkych
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zamestnancov,

o spracuje mzdy najneskdr do 8. dria v mesiaci, ak spada tento den na dni pokoja
a volna, alebo na sviatok, mzdy spracuje posledny pracovny den pred 8. driom
VvV mesiaci,

o spracuje podklady pre vypocet miezd v programe Softip,

postupi vystup zo spracovania miezd na finanénud kontrolu Statutarovi,

o schvélené doklady odovzda ekondmke / Gétovnicke / EkU SAV na Ghradu v systéme SP
a zauctovanie, pricom zdkladnym podkladom na Uctovanie miezd je Rozuctovanie
miezd a na Uhradu miezd, odvodov a dani .xml sibor s ddvkou na Uhradu cez systém
Sp,

o sucasne s vyhotovenim vyplatnych listin zasle tladiva vykazov poistného do Socidlnej
poistovne a zdravotnych poistovni a prehlady o zrazenych preddavkoch dane z prijmov
na Danovy urad.

e Zamestnanec povereny vedenim Uctovnictva (ekondmka / Gétovnicka)

o zauctuje mzdy a odvody v zmysle Rozuctovania miezd xml. subor,

o prostrednictvom Statnej pokladnice, vykond Ghrady miezd a zrazok, preddavkov dane
z prijmov, odvodov poistného a tvorby Socialneho fondu.

(0]

7. Pracovné cesty a cestovné prikazy

Spbsob evidencie cestovnych nakladov, prikazov, dokladov k vyuc¢tovaniu pracovnej cesty a zodpoved-
nosti za ich vystavovanie, schvalovanie a likvidaciu je uvedeny v Smernici o cestovnych ndhra-
dach.

8. DIhodoby hmotny a nehmotny majetok, (dalej len ,DHaNM*)

a) Je majetok, ktorého doba pouZitelnosti je dlhsia rok 1 rok a vstupna cena je urcena zdkonom ¢.
595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov.

b) Uétovanie a evidenciu do stavu majetku EkU SAV zabezpecuje ekonémka / Gctovnicka / prostred-
nictvom systému Softip.

c) Pri prevzati do eviden¢ného stavu, ekondmka zauctuje a zaradi do pouZivania majetok na zaklade
Protokolu o zaradeni majetku a pri akomkolvek pohybe vyhotovi Protokol o prevode majetku,
podpisuju ho zamestnanec, ktory si majetok preberd do uzivania a zamestnanec, ktory ho odovzdava.
Protokoly sluzia ako podklad na vyhotovenie inventarnej karty majetku.

d) DHaNM sa odpisuje na zaklade odpisového planu, ktory zostavi zaciatkom roku ekonémka EkU SAV
a v priebehu roku sa doplfia o novozakidpeny DHaNM, pricom odpisy sa vyhotovuju v systéme Softip,

v ktorom sa majetok eviduje.

e) Vyradenie majetku upravuje Interna smernica o evidencii, odpisovani a U¢tovani majetku a zaroven
ho upravuje aj Zakon o verejnej vyskumnej institucii.

9. Ziadost o realizaciu tuzemskej platby - priloha &. 3 (dalej len ,,ZoTP*)
a Ziadost o realizaciu platby do zahranicia - priloha ¢. 4 (dalej len ,ZoPZ*):

e musia byt vystavené poverenou zodpovednou osobou, spravidla asistentkou odd.,



asistentka odd. priloZi ku kazdej realizacii platby na zaklade ZoTP alebo ZoPZ prislu$né doklady
dokumentujlce opravnenost platby,

vystavuju sa pri vzniku ostatnych zdvazkov, napr. voéi spravnemu organu, tuzemskym alebo
zahrani¢énym organom zdravotného a socidlneho poistenia,

musia byt schvalené veducim projektu alebo riaditefom,

musia spliiat naleZitosti zakladnej finanénej kontroly.

10. Ziadost na vyplatenie pefiainych prostriedkov na Gcet /interny doklad/ - priloha ¢. 5 (dalej len
,ZPPU")

musi byt vystavena poverenou zodpovednou osobou, spravidla asistentkou odd.,

asistentka odd. priloZi ku kaZdej realizacii platby na zaklade ZPPU prisluéné doklady dokumen-
tujldce opravnenost platby,

musi byt vystavena na zéklade prikazu na tuzemsku/zahraniénu pracovnu cestu, kedy sa poza-
duje vyplatenie zalohy alebo doplatku vyplyvajuceho z vyluctovania zamestnancovi,

vystavuje sa aj v inych pripadoch, kedy zamestnanec pozaduje preplatenie opravnenych vy-
davkov na zaklade potvrdenia o Uhrade z banky a faktury alebo na zaklade priloZzeného poklad-
nicného dokladu,

musi spifiat nalezitosti zakladnej finanénej kontroly.

Platby v hotovosti, ktoré neboli vopred odsuthlasené $tatutdrom EkU SAV nebudi na zaklade ZPPU
preplatené.

11. Ostatné interné doklady,

s doklady vyhotovené poverenymi zamestnancami EkU SAV na Gétovné operécie, ku ktorym
neexistuje ziaden iny uctovny doklad,

mozu vzniknat napr. zo zavazkov zo zmluv bez fakturacie alebo spravnych rozhodnuti,

pre potreby tejto smernice ide najma o nasledujuce doklady: zic¢tovacia vyplatna listina, zuc-
tovanie dotacii zo SR, predpisy Uhrad (preddavky), G¢tovanie kurzovych rozdielov, zi¢tovanie
odsuhlasenych §kéd v Skodovej komisii, U¢tovanie odpisov, spotreba PHM, opravné uctovanie
chybne zuctovanych uctovnych pripadov a pod.,

vznikaju v ramci EkU SAV,

vyhotovuju sa operativne a musia obsahovat vsetky néleZitosti i¢tovného dokladu v zmysle
zakona o Uctovnictve,

ekonémka EkU SAV priloi k internému dokladu vietky prisltichajtce podklady,

podla druhu interného dokladu musi byt zrealizovana zakladna finanéna kontrola a Uhrada
ekonémka EkU SAV po zauctovani interného dokladu vygeneruje z programu Softip kontrolny
opis z dennika v module UCT a zalctovany doklad pripravi na archivaciu.

Clanok 8
Uchovavanie uctovnych pisomnosti

U¢tovné doklady, G¢tovné pisomnosti a zdznamy na elektronickych nosi¢och dat:

su dolezitym preukaznym materidlom a musia sa starostlivo uchovavat podla § 31 zdkona
o Uctovnictve a ostatnych vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, Registratirneho
poriadku a ostatnych internych predpisov EkU SAV,

sa ukladaju podla vopred stanoveného poriadku oddelene od ostatnych pisomnosti do
archivu,

musia byt k dispozicii ku kontrole alebo v pripade objasfiovania nezrovnalosti.

Ekondmka EkU SAV je povinna zabezpetit ochranu tG¢tovnej dokumentacie a elektronickych
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nosicov dat a programového vybavenia proti strate, odcudzeniu, zni¢eniu alebo poskodeniu,
pred ich neopravnenymi zdsahmi do nich a neopravnenych pristupov k nim.

Clanok 9
Ostatné ustanovenia

1. Za EkU SAV sa podpisovanie zmlav uskutoéfiuje v stlade so vieobecne zavdaznymi pravnymi
predpismi a podla ostatnych internych predpisov EkU SAV.

2. Podpisové prava a podpisové vzory osdb opravnenych schvalovat Gétovné pripady, preskimat
pripustnost finanénych operacii a spractvat U¢tovné doklady upravuje osobitna smernica.

€lanok 10
Zaverecné ustanovenia

1. T4to smernica je zavazna, pre vetkych zamestnancov EkU SAV a st povinni ju dodrziavat.

2. Pokial sa niektoré ustanovenia tejto smernice stanu neplatnymi alebo neucéinnymi, nie je tym
dotknuta platnost a Gc¢innost celej smernice.

3. Na situdcie neupravené touto smernicou sa primerane pouZiju ustanovenia suvisiacich vseo-
becne zavaznych predpisov a vnutornych predpisov EkU SAV.
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Priloha ¢. 1

Ekonomicky ustav SAV, v. v. i. Sancové 56, 811 05 Bratislava
I60: 00699449 , DIC: 2020831285

ZIADANKA NA VYSTAVENIE OBJEDNAVKY

Meno zamestnanca — Ziadatela (veduci projektu): .....

Projekt C.: .....

P.C. | Predmet objednavky Pocet ks| Predpokladana | Tovar / sluzba
hodnota zaklpeny/a
zakazky pre (meno

a priezvisko
zamestnanca)

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

Zékladna finan¢nd kontrola vykonana podla zakona €. 357/2015 Z.z. o finan¢nej kontrole

a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov:

Vo finan¢nej operdécii je mozné / nie je mozné pokracovat
MeENO a PrieZVISKO: ..ccoeeeiiieeeee e

DAtum: ...ccveeeeieeeeee e Podpis: ...ccooviieeeiieeeeiiee e,
Finanénu operaciu je mozné / nie je mozné vykonat

MeENO a PrieZVISKO: ..ot

DAtumM: ..o, Podpis: ...ccooviieeeiieeeeiiee e,
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Priloha ¢. 2
' 4
e U s a V Ekonomicky Ustav SAV, v.v.i.
Institute of Economic Research SAS
OBJEDNAVKA

Cislo objednavky: ... I....ISe

Datum vystavenia: ...

OBJEDNAVATEL: DODAVATEL:

Ekonomicky ustav SAV,v.vi. ..
Sancovas6 .
81105 Bratislava e
Banka: Statna pokladnica

Cislo Gi¢tu: ~ 7000122050/8180

IBAN: SK14 8180 0000 0070 0067 1316

Swift: SUBASKBX

ICO: 00699446

DIC: SK 2020 831 285

P.¢. PREDMET OBJEDNAVKY mnozstvo

veduci projektu

Kontaktna osoba:

Telefon: .....
E-mail: ... @savba.sk
Miesto dodania: Sancova 56, 811 05 Bratislava
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Priloha ¢. 3

Ekonomicky ustav SAV, v. v. i. Sancova 56, 811 05 Bratislava

1C0: 00699449 , DIC: 2020831285

Ziadost’ o realizaciu tuzemskej platby

Ziadatel’ (priezvisko,
meno, titul)

Podpis

Cislo projektu

Veduci projektu (prie-
zvisko, meno, titul)

Podpis

Suma

Ukel platby

Néazov prijemcu

IBAN

Variabilny symbol

Banka prijemcu

Mesto

V zmysle Zakona €. 357/2015 Z.z. o finanénej kontrole a audite:

1. Finanénu operaciu je / nie je *) mozné vykonat

Datum: 1Y o Lo R

Podpis: ..vvvriieieeeieiiieee s

2. Vo finanénej operécii je / nie je *) moZné pokracovat

Datum: MENO: .ot

Podpis: ...cvvveeeeeeiieeeeee e,

3. Finanénu operdaciu je potrebné vymahat

Datum: MENO: coiieeitrieeee e

[0 Te [ o1

Finan¢nu kontrolu overil a schvalil:
Datum: 1Y/ =T s Lo U URR

Podpis: ...vvveeeeeeeiiiieee e,

*) Nehodiace sa $krtnuat
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Priloha ¢. 4

Ekonomicky ustav SAV, v. v. i. Sancova 56, 811 05 Bratislava

IC0: 00699449 , DIC: 2020831285

Ziadost o realizaciu platby do zahraniéia

Meno Ziadatela

Podpis

Cislo projektu

Veduci projektu

Podpis

Suma Mena

Ucel platby

Nazov prijemcu

Ulica, Cislo

Mesto

Stat

Cislo G¢tu (Account)

Routing:

IBAN

BIC code (SWIFT)

Variabilny symbol

Poznamka pre prijemcu

Banka prijemcu

Nazov banky

Mesto

Stat

V zmysle Zakona €. 357/2015 Z. z. o finanénej kontrole a audite:

1. Finanénu operaciu je / nie je *) mozné vykonat’

Datum: MENO: i

PodpiS: ..oooiiiiiee

2. Vo finanénej operacii je / nie je *) mozné pokracovat’

Datum: 1Y/ =T 2 (o SR

POdPIS: e

3. Finanénu operaciu je potrebné vymahat’

Datum: /=T (o

Podpis: ..ooveeiiiii

Finan¢énu kontrolu overil a schvalil:

Datum: MENO: ..oviiiieiiiee e
*) Nehodiace sa Skrtnut

PodpIS: .oooiiee e




Priloha ¢. 5

Ekonomicky ustav SAV, v. v. i. Sancova 56, 811 05 Bratislava
160: 00699449 , DIC: 2020831285

INTERNY DOKLAD
ziadost na vyplatenie penainych prostriedkov na téet

Zamestnanec

>
3

islo projektu

IBAN

Ugcel platby

Suma spolu

K vyuétovaniu prikladam

V Bratislave, dia: Podpis zamestnanca

Projekt suma

Suma poukazana na ucet
zamestnanca

V zmysle Zakona €. 357/2015 Z.z. o finanénej kontrole a audite:

1. Finanénu operaciu je / nie je *) mozné vykonat

Datum: MENO: ..oeeieetiiee et Podpis: .ocoeciieeeeieeee e

2. Vo finanénej operacii je / nie je *) moZné pokracovat

Datum: MENO: weeeeeeeeeiirrereeee e, Podpis: ...ccoovvvririeeeeeeeeeiree,

3. Finanént operaciu je potrebné vymahat

Datum: MENO: .evieeieiieee e Podpis: ..ceeeriieeeeiieee e,

Finan¢nu kontrolu overil a schvalil:

Datum: MENO: .eveieeireeee ettt Podpis: .eevvviieieeiieeeiiee e,

*) Nehodiace sa Skrtnut
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