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Clanok I
Vseobecné ustanovenia a ic¢el metodického pokynu

Tento metodicky pokyn o obehu G¢tovnych dokladov (d’alej len ,,pokyn®) je internym
predpisom Technicko-hospodarskej spravy tustavov spolo¢enskych vied v Bratislave,
organizatna zlozka Centrum spolo¢nych c¢innosti Slovenskej akadémie vied, v.v.i.
(THS USV SAV), vydanym v stlade s Opatrenim Predsednictva Slovenskej akadémie vied
o vydani vzorového: ,,Suboru odporic¢anych smernic a predpisov pre verejné vyskumné
inStitacie v zakladatel'skej posobnosti Slovenskej akadémie vied*, [Uznesenie ¢.151.C:
Predsednictvo SAV/2025, Opatrenie predsedu SAV ¢. 06313/2025 zo dita 24. novembra
2025].

Ucelom metodického pokynu je detailne popisat’ proces prijimania, kontroly, schvalovania,
uétovania a archivacie vSetkych G¢tovnych dokladov v Technicko-hospodarskej sprave

istavov spolocenskych vied v Bratislave, organizacnej zlozky Centra spolo¢nych ¢innosti
Slovenskej akadémie vied, v.v.i. (THS USV SAV).

Ciel'om metodického pokynu je zabezpecit’ spravnost, uplnost’, preukazatelnost’, véasnost’
a hospodarnost’ vsetkych ucétovnych operacii a dodrziavanie internych kontrolnych
mechanizmov.

Obeh tétovnych dokladov v organizaénej zlozke THS USV SAV, sa riadi tymto pokynom
a platnou legislativou Slovenskej republiky, najma:

e Zakonom ¢. 431/2002 Z. z. o Gctovnictve v zneni neskorSich predpisov (dalej len
»zakon €. 431/2002 Z. z.%).

e Opatrenim MF SR zo 14.11.2007 ¢ MF/24342/2007-74, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti 0 postupoch tuétovania a uétovej osnove pre uctovné jednotky, ktoré nie
st zalozené alebo zriadené na uéel podnikania v zneni neskorsich predpisov v zneni
neskorsich predpisov.

e Opatrenim MF SR z 30.10.2013 & MF/17616/2013-74, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti 0 usporiadani, oznafovani aobsahovom vymedzeni poloZiek
individualnej u¢tovnej zavierky, terminy a miesto ukladania individualnej uétovne;j
zavierky avyro¢nej spravy pre uctovné jednotky uctujuce v sUstave podvojného
uctovnictva, ktoré nie st zaloZené alebo zriadené na ucely podnikania v zneni opatrenia
MF SR ¢. MF/011079/2021-74.

e Zéakonom ¢&. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni
niektorych zadkonov v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon €. 357/2015 Z. z.).

e Zakonom ¢. 243/2017 o verejnej vyskumnej institicii v zneni neskorSich predpisov
(d’alej len ,,zakon ¢. 243/2017 Z. z.%).

e Zakonom ¢. 291/2002 o Statnej pokladnici v zneni neskorSich predpisov (d’alej len
»zakon €. 291/2002 Z. z.%).

e Dal§imi stvisiacimi vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi SR a internymi
predpismi Centa spolonych &innosti SAV, v. v. i. (dalej len ,,CSC SAV, v. v. i.%)
a zakladatel'a, ktorym je Slovenska akadémia vied (d’alej len ,,SAV*).
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Clanok I
Definicia a druhy uétovnych dokladov

Uétovny doklad je originalny pisomny zaznam alebo ind forma zéznamu, ktora je
podkladom pre uctovanie. Musi spliiat’ nalezitosti podla § 10 Zakona o uctovnictve.

THS USV SAV, v. v. i eviduje a spraciva najmi nasledovné druhy uétovnych dokladov:
a) Dodavatel'ské faktury

b) Odberatel'ské faktury

¢) Bankové vypisy

d) Interné doklady

e) Mzdova rekapitulécia

f) Cestovné prikazy a vyuctovania cestovnych nahrad

g) Zmluvy (kupne, o dielo, ndjomné, grantove, sponzorské)

h) Dlhodoby majetok — protokol o zaradeni, vyradeni, odpisy

i) Ostatné doklady preukazujtice u¢tovni operaciu

Clanok III
Zodpovednosti v obehu tétovnych dokladov

Riadite’ THS USV SAV: zodpoveda za celkové nastavenie a funkénost’ vnutorného
kontrolného systému, vratane obehu u¢tovnych dokladov a vykonu finanénej kontroly.

Oddelenie vedenia u¢tovnictva :

a) Zodpoveda za spravne vedenia Gctovnictva.

b) Zodpoveda za spravne a uplné vyhotovenie alebo prijatie u¢tovného dokladu.

€) Ma povinnost zabezpecit', aby doklad obsahoval vSetky zdkonom stanovené naleZitosti
a bol preukazatelny (§ 10 ods. 1 Zakona o Gc¢tovnictve). Vykonava formalnu a vecnud
kontrolu u¢tovnych dokladov z hl'adiska ich formalnych nalezitosti a vecnej spravnosti.

d) Zabezpecuje spravne a v€asné zauctovanie operacii.

e) Navrhuje a implementuje zmeny v systéme obehu dokladov s ciel'om zlepsit’ efektivitu
a sulad s legislativou.

f) Zabezpecuje archivaciu Gctovnych dokladov.

Riaditel THS USV SAV :

a) Zodpoveda za opravnenost’, realnost, ucelnost a hospodarnost’ finan¢nych operacii
V ramci organizacnej zlozky.

b) Schvaluje doklady vramci svojich kompetencii aoveruje sulad s rozpoctom
a prislusnymi zmluvami.

¢) Kontroluje, ¢i tovar/sluzba bola dodana v pozadovanej kvalite a rozsahu.

Clanok IV
Proces obehu uétovnych dokladov

Obeh uctovnych dokladov je integrovany so systémom finan¢nej kontroly, ktord je
upravena v Metodickom pokyne riaditel'a organizacnej zlozky o vedeni uétovnictva a
Metodickym pokynom riaditel'a organizacnej zlozky o vykone finanénej kontroly, Ktora



2)

3)

zahtiia overenie kazdej financnej operacie pred jej uskutocnenim a priebezne po cely Cas
jej trvania. Proces sa riadi nasledovnymi fazami a principmi:

Prijatie/Vznik dokladu a vstupna kontrola:

3)

b)

0)
d)

Vsetky prijaté doklady (napr. dodavatel'ské faktury) musia byt zaevidované
do podatel'ne ihned’ po ich doruceni, s vyznacenim datumu prijatia.

Interné doklady (napr. zmluvy, ku ktorym nie je faktara, rozhodnutia, odpisy majetku
a pod.) musia byt vyhotovené v sulade s internymi predpismi organizacnej zlozky
THS USV SAV.

Doklady musia byt kompletné a CitateI'né.

Zabezpecuje sa kontrola formalnych nalezitosti dokladu (napr. datum, adresa, suma,
peciatka, podpis).

Vecna kontrola a overenie opravnenosti operacie:

3)

b)

Vecnu kontrolu vykonava objednavatel’ sluzby alebo tovaru alebo projektovy manazér,
ktory overuje opravnenost, redlnost, ucelnost’ a hospodarnost’ operécie, ku ktorej
sa doklad viaze.

Overuje sa, ¢i tovar/sluzba bola skuto¢ne dodana v pozadovanej kvalite a rozsahu.

4) Finan¢né overenie a schvaPovanie dokladov sa vykonava na zaklade Metodického
pokynu riaditel’a organizacnej zlozky o vykone finan¢nej kontroly. Po vecnej kontrole sa
doklad odovzda na finan¢né overenie.

5)

6)

3)

b)

Tato faza zahiha overenie stladu operacie s pravnymi predpismi (vratane zdkona
&. 431/2002 Z. z.), rozpoétom, zmluvami a internymi predpismi CSC SAV, v. v. i..
a internymi predpismi THS USV SAV.

ZabezpeCuje sa systém dvojitej kontroly (princip Styroch oci), autorizacie a
schvalovania pre vSetky finan¢né transakcie a nakladanie s majetkom, ¢im sa
minimalizuje riziko chyb a zneuzitia.

Kontroluje sa spravnost’ sumy, DPH (ak relevantné) a platobnych podmienok.

Az po tomto finanénom overeni a sthlase opravnenych osob je doklad schvaleny na
platbu/tctovanie. Schvélenie sa potvrdzuje pisomne (podpisom) alebo elektronicky
(elektronickym podpisom).

Zauctovanie dokladu:

)
b)

c)

Po kompletnom schvaleni sa doklad odovzda Gctovnikovi na zatctovanie.

Ucttovnik zodpoveda za spravne a diplné zauétovanie operacie na prislu$né uéty a
v spravnom U¢tovnom obdobi, v stilade s Opatrenim MF SR ¢. MF/24342/2007-74 a
d’al$imi uctovnymi predpismi.

V radmci finan¢nej kontroly sa zabezpeCuje spravnost’ a uplnost’ uctovnych
zédznamov a dokladov (8 8 ods. 4, 8 10 ods. 1 a § 31 zakon ¢. 431/2002 Z. z.).

Archivacia dokladov:

3)

b)

Po zatctovani sa uctovné doklady zakladaju a archivuju v sulade s Registratirnym
poriadkom CSC SAV, v. v. i. a zakonom &. 431/2002 Z. z. (§ 35 o archivécii Gétovnych
zaznamov).

Zabezpecenie a ochrana dokladov pred poskodenim, stratou alebo zneuzitim musi byt
vopred zabezpedena. Uskladnenie a archivovanie je v samotnom archive THS USV
SAV , kde sa dokumenty nasledne ukladaj.

Di~ka archivacie sa riadi platnymi pravnymi predpismi.



7) Objednavanie tovarov a sluzieb:

8)

a)

b)

Objednavka, ktora je Prilohou €. 1 tejto smernice sa vystavuje na zaklade riaditelom
organizaénej zlozky schvalenej Ziadanky s ¢iselnym radom Z-Gislo/mesiac/rok/THS
USV SAV, ktor4 je Prilohou &. 2 tejto smernice.

Stucast'ou ziadanky je finan¢nd kontrola na predpokladant sumu finan¢ného vydavku
spolu suvedenim koédu zdroja na realizovanie financnej operacie, ekonomickej
klasifikécie, rozpoctovej klasifikacie vydavku podla Metodického usmernenia
Ministerstva financii Slovenskej republiky k ¢. MF/010175/2004-42 zo dia 8. decembra
2004 a vysvetlivky k ekonomickej klasifikacie rozpoctovej klasifikacie a vyjadrenie
suhlasu na nakup pozadovaného tovaru alebo sluzby, ktory udel'uje riaditel’.

Na zaklade schvélenej ziadanky zamestnanec zodpovedny za vystavenie objednavky
vystavi objednavku s ¢iselnym radom Obj - &islo/rok/THS USV SAV-skrateny nazov
OZ a s uvedenim predmetu nadkupu, mnozstva, presnej sumy bez DPH a sumy s DPH
objednaného tovaru alebo sluzby, predpokladaného terminu dodania, ekonomicke;j
klasifikacie, rozpoctovej klasifikacie podl'a Metodického usmernenia Ministerstva
financii Slovenskej republiky k ¢. MF/010175/2004-42 zo diia 8. decembra 2004 a
vysvetlivky k ekonomickej klasifikdcie rozpoctovej klasifikacie a kodu zdroja.
Sucastou objednavky je financnéd kontrola v zmysle Metodického pokynu riaditela
organizacnej zlozky 0 vykone finan¢nej kontroly.

Doslé faktuary:

a)

b)

c)

d)

9)

Doslé faktiry st externé uctovné doklady, ktoré stvisia s:
nezdanovanou hlavnou ¢innostou,
Vsetky doslé faktury za uskuto¢nené prace, dodané tovary/sluzby a za dodany material
sa sustred’uju u zamestnanca, ktory zaeviduje faktury do pomocnej evidencie.
Zamestnanec zodpovedny za objednanie resp. prevzatie predmetu fakturacie svojim
podpisom potvrdi vecnu spravnost’ (preverenie siladu udajov uvedenych v dokladoch
so skuto¢nost'ou, t. j. porovnanie dodaného mnoZstva, vykonanej sluzby a vysky
penaznej sumy; podpisom vecnej spravnosti potvrdzuje spravnost’ uc¢tovného dokladu
podl'a overenia skuto¢nosti).
Doslé faktiry sa predlozia na schvalenie riaditelovi organizaénej zlozky THS USV
SAV.
S uvedenym vyjadrenim stthlasu a podpisom riaditela THS USV SAV na doslej faktire
prevezme uctovnik fakturu, a zaeviduje do knihy doSlych faktir prostrednictvom
pocitacového programu SOFTIP PROFIT plus — modul Dodavatelia a preskima po
formalnej stranke a prekontroluje aj lehotu splatnosti faktiry a moznost’ jej dodrzania.
Ak pri zaevidovani zisti, Ze nie je mozné dodrzat’ lehotu splatnosti faktary, reklamuje
lehotu splatnosti u dodavater’a.
Na doslej faktare sa doplni:
oznacenie a poradové cCislo faktlry,
popis obsahu u¢tovného pripadu, ak to priamo nestuvisi s obsahom, pripadne védzbu na
nakladové stredisko, ¢innost’, resp. na projekt, ktorého sa tyka tento €tovny doklad,
alebo zdroj, z ktorého bude zavazok hradeny,
podpis osoby, ktora je zodpovedna za ti¢tovny pripad (osoba, ktord kontroluje vecnii
spravnost’ doslej faktury).
Ak danovy doklad neobsahuje potrebné nalezitosti - nie je uplny, uctovné oddelenie je
povinné doklad vratit’ na doplnenie.



9)

h)

)

K)

Po zauctovani uctovného dokladu a podpise likvida¢ného listu s vykonanou zakladnou
finan¢nou kontrolou v zmysle Smernice o vykone finan¢nej kontroly sa predlozi faktura
na Uhradu.

Fyzické prevzatie tovaru alebo sluzby vykonéva zodpovedny pracovnik (zamestnanec
alebo iny zastupca objednévatel'a), ktory tovar pozadoval a prevzatie potvrdzuje na
dodacom liste svojim podpisom aj s uvedenim CitateI'ného mena a priezviska.
Uttovnik THS USV SAV zabezpeéi skompletizovanie potrebnej dokumentacie
k faktire (ziadanka, objednavka, dodaci list, rozpis vykonanych prac pri poskytnutych
sluzbach).

K fakture, ktorou sa fakturuje obstaranie dlhodobého nehmotného a hmotného majetku,
sa musi prilozit’ zapis o zaradeni majetku do pouzivania a protokol o prevzati majetku.
Zapis a protokol vyhotovuje ekondmka/tiétovni¢ka/iny zamestnanec zodpovedny za
majetok THS USV SAV pri prevzati majetku do evidencie. Zéapis a protokol slizi ako
doklad na vyhotovenie inventarnej karty dlhodobého hmotného alebo nehmotného
majetku. Schvaluje ich riaditel’ THS USV SAV.

Odoslané faktury:

a)

b)

d)

Odoslané faktury su interné uétovné doklady vystavené pre odberatel’a, ktoré stivisia s:

nezdanovanou hlavnou ¢innost'ou,

Odoslana faktura obsahuje:

e oznacenie dokladu a poradové Cislo faktury,

e oznaCenie ucastnikov uctovného pripadu (meno, adresa, ICO, DIC, bankové
spojenie uétovnej jednotky ako dodavatela a meno, adresa, ICO, DIC
ako odberatel’a),

e datum vystavenia dokladu,

e popis obsahu uctovného pripadu,

e peflaznu sumu,

e pripadnu vizbu na ndkladové stredisko, ¢innost’, resp. na projekt,

e podpis osoby, ktora vystavila uc¢tovny doklad,

e podpis osoby, ktora je zodpovedna za tictovny pripad.

Uctovnik THS USV SAV vystavi faktiru odberatel'ovi na zdklade zmluvy, objednavky
alebo podkladov, ktoré preukazuji opravnenost’ poskytnutého plnenia.

Likvidaény list s vykonanou zakladnou finan¢nou kontrolou v zmysle Metodického
pokynu riaditel’a organizaénej zlozky o vykone finan¢nej kontroly k vystavenej fakture
podlieha:

e overeniu formalnej spravnosti u¢tovnikom,

e preskimaniu vecnej spravnosti zodpovednym zamestnancom za predmet fakturacie,
¢ vykonaniu zakladnej finan¢nej kontroly prijmovej finan¢nej operacie za rozpocet,
e schvaleniu predmetu fakturacie riaditefom THS USV SAV.



10) Finan¢né operacie

a)

THS USV SAV mé zriadené nasledovné bankové uéty v Statnej pokladnici a
prostrednictvom, ktorych vykonava bezhotovostny platobny styk

SK79 8180 0000 0070 0066 7624 | Bezny ucet

SK57 8180 0000 0070 0066 7632 | Bankovy tcet socialneho fondu

b)

c)

d)

Bankové vypisy sa nahravaju v elektronickej podobe v stbore xml zo Statnej pokladnice
do ekonomického systtmu SOFTIP PROFIT Plus prostrednictvom modulu
Financovanie.

Pri uctovani thrad prijatych faktar a prijatych platieb za vystavené faktury
prostrednictvom bankového vypisu cez u¢tu/zo saldokonta nastdva vysporiadanie
zaviazkov a pohladdvok na zaklade spravne uvedeného variabilného symbolu a
subjektu.

Prostrednictvom funkcionality v module Dodavatelia pre evidenciu a Ucétovanie
prijatych faktdr — zalozka KI'u¢e k DF, ktoré st podpisané v likvida¢nom liste k fakttre
sa natiahnu zadané ekonomické klasifikacie rozpoctovej klasifikacie a kod zdroja
realizovaného vydavku prostrednictvom transakcie rozdelenie uctu penaznych
prostriedkov podla kI"acov k DF.

Pri zauctovani prijatej platby za vystavenu fakturu sa pri parovani platby podl'a druhu
faktura¢nych dokladov zadavaju ekonomické klasifikacie rozpoctovej klasifikacie a kod
zdroja realizovaného prijmu.

11) Interné doklady

a) Interné Giétovné doklady sa vyuZivaju na interné potreby THS USV SAV na zéklade
ur¢itého podkladu. Ten je potrebné si vytvorit. Nalezitosti tohto druhu Gctovného dokladu
sa odvijaju od toho, aky doklad je vystaveny.

b) Interny uétovny doklad obsahuje minimalne tieto nalezitosti:

oznacenie a Cislo interného dokladu,

identifika¢né idaje uétovnej jednotky (meno, adresa, ICO, DIC),

datum vystavenia dokladu,

popis obsahu uctovného pripadu, pripadnti vizbu na nakladové stredisko, ¢innost’,
resp. na projekt, ktorého sa tyka tento €tovny doklad, alebo zdroj financovania,
penazni sumu,

oznacenie uctov, na ktorych sa u€tovny pripad zatctuje,

podpis osoby, ktora vystavila uctovny doklad,

podpis osoby, ktord je zodpovednd za uctovny pripad (napr. osoba, ktord peniaze
prijala, resp. vydala),

e podpis osoby, ktora je zodpovedna za zauctovanie.

12) Oprava v uétovnych zaznamoch

a) Oprava v uctovnych dokladoch, uc¢tovnych knihach a v ostatnych uctovnych zaznamoch
nesmie viest k nedplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti a nezrozumitelnosti
uctovnictva.

b)

Oprava sa musi uskutoc¢nit’ bez zbytocného odkladu po zisteni chyby tak, aby bolo mozné
urCit’ osobu, ktord opravu vykonala, deii vykonania opravy a obsah opravované¢ho
uctovného zaznamu pred opravou aj po oprave.

C) Ak sa opravuje Gctovny zapis, vyhotovi sa vzdy novy interny u¢tovny doklad.



1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

Clanok V
Kontrolny systém a zodpovednost’

Tento metodicky pokyn je neoddelitelnou stéastou vniatorného kontrolného systému
THS USV SAV.

Zodpovednost’ za dodrziavanie procesov obehu uctovnych dokladov a s tym sUvisiacej
zakladnej finanénej kontroly nesu vietci zamestnanci THS USV SAV.

Zistené nedostatky alebo pochybnosti v obehu dokladov alebo pri vykone finan¢nej kontroly
sa nahlasuju bezodkladne priamemu nadriadenému a zodpovednému pracovnikovi
pre finan¢nu kontrolu/ekonomickému tutvaru.

Riaditel THS USV SAV zodpoveda za efektivne fungovanie tohto systému a prijimanie
napravnych opatreni.

Clanok VI
Zaverecné ustanovenia
Tento pokyn nadobuda platnost dfiom schvalenia dna 30.06.2026 a G¢innost’ diiom
zverejnenia na webovej stranke dia 01.07.2026 Technicko-hospodarskej spravy Ustavov
spolo¢enskych vied v Bratislave, organiza¢nej zlozke Centra spolo¢nych ¢innosti
Slovenskej akadémie vied, v.v.i..

Zmeny a doplnenia tohto pokynu mézu byt vykonané len pisomnou formou a schvalené
riadiacimi organmi THS USV SAV.

Neoddelitel'nou sucast'ou Metodického pokynu je:

Priloha ¢.1 — Objednédvka na dodanie tovarov, sluzieb alebo stavebnych prac

Priloha ¢.2 — Ziadanka na dodanie tovarov, sluZieb alebo stavebnych prac

Priloha ¢.3 —Z&znam o obozndmeni sa s Metodickym pokynom riaditel'a organiza¢nej
zloZky 0 obehu uctovnych dokladov

V Bratislave dna 30.6.2026

Ing. Zuzana Molnarovéa
riaditel’ka organizacnej zlozZky THS USV SAV



