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4.3 Smernica o obehu uétovnych dokladov

Clanok I
Vseobecné ustanovenia a ucel smernice

(1) Tato Smernica o obehu Uctovnych dokladov (dalej len ,,smernica“) je internym predpisom Verejnej

......

Slovenskej akadémie vied o vydani vzorového: ,Stuboru odporucanych smernic a predpisov pre
verejné vyskumné institucie v zakladatelskej pésobnosti Slovenskej akadémie vied”, ¢. 06313/2025.

(2) Ucelom tejto smernice je detailne popisat proces prijimania, kontroly, schvalovania, U¢tovania a
archivacie vsetkych uctovnych dokladov vo VVI.

(3) Cielom smernice je zabezpecit spravnost, Uplnost, preukazatelnost, véasnost a hospodarnost
vsetkych Uctovnych operacii a dodrziavanie internych kontrolnych mechanizmov.

(4) Obeh uctovnych dokladov vo VVI sa riadi touto smernicou a platnou legislativou Slovenske;j
republiky, najma:

Zakonom €. 431/2002 Z. z. o uétovnictve v zneni neskorsich predpisov.

Opatrenim MF SR zo 14.11.2007 €. MF/24342/2007-74, ktorym sa ustanovuju podrobnosti
o postupoch Uctovania a uctovej osnove pre Uctovné jednotky, ktoré nie su zaloZené alebo
zriadené na ucel podnikania v zneni neskorsich predpisov v zneni neskorsich predpisov.
Opatrenim MF SR z 30.10.2013 &. MF/17616/2013-74, ktorym sa ustanovuju podrobnosti
o usporiadani, oznacovani a obsahovom vymedzeni polozZiek individudlnej ictovnej zavierky,
terminy a miesto ukladania individualnej Uc¢tovne] zavierky a vyrocnej spravy pre uctovné
jednotky Uctujlce v sustave podvojného Uctovnictva, ktoré nie su zaloZzené alebo zriadené
na Ucely podnikania v zneni opatrenia MF SR €. MF/011079/2021-74.

Zakonom ¢. 357/2015 Z. z. o finanénej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov.

Zakonom €. 243/2017 o verejnej vyskumnej institucii v zneni neskorsich predpisov.
Zakonom €. 291/2002 o statnej pokladnici v zneni neskorsich predpisov.

Dal$imi suvisiacimi vieobecne zavaznymi pravnymi predpismi SR a internymi predpismi VVI
a zakladatela SAV.

Clanok Il
Definicia a druhy uctovnych dokladov
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(1) Uétovny doklad je origindlny pisomny zdznam alebo ind forma zaznamu, ktord je podkladom pre
Gétovanie. Musi spifiat naleZitosti podla § 10 Zakona o Uétovnictve.

(2) VVI eviduje a spractva najma nasledovné druhy uctovnych dokladov:

(1)

(2)

(3)

(4)

a)
b)
o]
d)
e)

g

h)

j)
k)

Dodavatelské faktary

Odberatelské faktury

Pokladni¢né doklady (prijmové a vydavkové)

Bankové vypisy

Interné doklady (napr. uctovanie PHM, rezerv, opravnych poloZiek, inventarizacnych
rozdielov, zu¢tovanie projektov)

Mzdova rekapitulacia

Cestovné prikazy a vyuctovania cestovnych nahrad
Zmluvy (kupne, o dielo, ndjomné, grantové, sponzorské)
DIhodoby majetok — protokol o zaradeni, vyradeni, odpisy
Sklad - prijemky, vydajky

Ostatné doklady preukazujice uctovnu operdciu

Clanok 1l
Zodpovednosti v obehu uctovnych dokladov

Riaditel' VVI: Zodpovedd za celkové nastavenie a funkénost vnutorného kontrolného systému,
vratane obehu uctovnych dokladov a vykonu finanénej kontroly. Nesie celkovi zodpovednost za
hospodarenie a nakladanie s majetkom VVI.

Osobazodpovedna za UGctovnictvo (Uctovnik):

a)
b)

o]
d)

e)

Zodpoveda za metodické riadenie a dohlad nad spravnostou vedenia Uétovnictva.

Vykonava formalnu a vecnu kontrolu uc¢tovnych dokladov z hiadiska ich formalnych naleZitosti
a vecnej spravnosti.

Zabezpecluje spravne a v¢asné zaluctovanie operacii.

Navrhuje a implementuje zmeny v systéme obehu dokladov s cielom zlepsit efektivitu a sulad
s legislativou.

Zabezpecuje archivaciu uctovnych dokladov.

Veduci organizaénych utvarov/projektov:

a)
b)

e

Zodpovedaju za opravnenost, redlnost, ucelnost a hospodarnost finanénych operacii v ramci
ich Utvaru/projektu.

Schvaluju doklady v rdmci svojich pridelenych kompetencii a overuju sulad s rozpoctom a
prislusnymi zmluvami.

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

Pracovnici opravneni na vystavovanie/prijimanie dokladov:

a)
b)

Zodpovedaju za spravne a uplné vyhotovenie alebo prijatie u¢tovného dokladu.
SU povinni zabezpecit, aby doklad obsahoval vietky zdkonom stanovené nalezZitosti a bol
preukazatelny (§ 10 ods. 1 Zakona o Uctovnictve).
Clanok IV
Proces obehu uctovnych dokladov a vykon financnej kontroly
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(1) Obeh uctovnych dokladov je integrovany so systémom finanénej kontroly, ktord zahffia overenie
kazdej financ¢nej operacie pred jej uskutocnenim a priebezne po cely ¢as jej trvania. Proces sa riadi
nasledovnymi fazami a principmi:

(2)

(3)

(4)

(5)

Prijatie/Vznik dokladu a vstupna kontrola:

a)

b)

d)

Vsetky prijaté doklady (napr. dodavatelské faktury) musia byt zaevidované do
podatelne/systému VVI ihned po ich doruéeni, s vyznaenim datumu prijatia.

Interné doklady vznikajlce vo VVI (napr. Uctovanie o transakciach platenych platobnou kartou,
zmluvy, ku ktorym nie je faktura a pod.) musia byt vyhotovené v stlade s internymi predpismi
VVI.

Doklady musia byt kompletné a Citatelné.

Financ¢na kontrola zacina uz v tejto faze overenim formalnych nalezitosti dokladu (napr. datum,
adresa, suma, peciatka, podpis).

Vecna kontrola a overenie opravnenosti operacie:

a)

b)

o)
d)

Vecnu kontrolu vykondva veduci organizacného Utvaru alebo projektovy manazér, ktory
overuje opravnenost, realnost, Ucelnost a hospodarnost operacie, ku ktorej sa doklad viaze.
Kontroluje sa sulad s rozpo¢tom, pridelenymi finanénymi prostriedkami a prislusnymi
zmluvami.

Overuje sa, Ci tovar/sluzba bola skutotne dodana v pozadovanej kvalite a rozsahu.

V ramci financnej kontroly sa v tejto faze posudzuje, Ci je operdcia v sulade s pravnymi
predpismi a internymi predpismi VVI.

Financné overenie a schvalovanie dokladov ( finan¢na kontrola — faza schvalovania):

a)

b)

o)

d

Po vecnej kontrole sa doklad odovzda na finanéné overenie. Zodpovedny pracovnik pre
finanénud kontrolu (spravidla z ekonomického oddelenia) vykond findlne overenie kaidej
financnej operdacie pred jej uskutonenim.

Tato faza zahffia overenie suladu operacie s pravnymi predpismi (vratane Zakona o
uctovnictve), rozpoctom, zmluvami a internymi predpismi VVI.

Zabezpecuje sa systém dvojitej kontroly (princip Styroch oci), autorizacie a schvalovania pre
vSetky financné 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 financnom overeni a suhlase opravnenych os6b je doklad schvaleny na
platbu/Gétovanie. Schvalenie sa potvrdzuje pisomne (podpisom) alebo elektronicky
(elektronickym podpisom).

Zauctovanie dokladu:

a)
b)

o]

Po kompletnom schviéleni sa doklad odovzda uctovnikovi na zauctovanie.

U¢tovnik zodpoveda za spravne a Gplné zatctovanie operacie na prislusné Gty a v spravnom
uétovnom obdobi, v stulade s Opatrenim MF SR ¢. MF/24342/2007-74 a dal$imi u¢tovnymi
predpismi.

V ramci finanénej kontroly sa zabezpeluje spravnost a Gplnost Gétovnych zdznamov a
dokladov (§ 8 ods. 4, § 10 ods. 1 a § 31 Zakona o Uctovnictve).

(6) Archivacia dokladov:
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a) Po zalctovani sa Uctovné doklady zakladaju a archivuju v sulade s Registratirnym poriadkom
VVI a Zdkonom o Uctovnictve (§ 35 o archivacii U¢tovnych zaznamov).
b) Zabezpecenie a ochrana dokladov pred poskodenim, stratou alebo zneuzitim musi byt vopred

zabezpecena Statutarom (zriadenie samotného archivu, kde sa dokumenty nasledne ukladaju).
o Dizka archivécie sa riadi platnymi pravnymi predpismi.

Clanok V
Kontrolny systém a zodpovednost

(1) Tato smernica je neoddelitelnou sucastou vnutorného kontrolného systému VVI a je kld¢ovym
nastrojom pre vykon finanénej kontroly.

(2) Zodpovednost za dodrziavanie procesov obehu uUétovnych dokladov a s tym suvisiacej
financnej kontroly nesu vietci zamestnanci VVI, ktori si do tohto procesu zapojeni.

(3) Zistené nedostatky alebo pochybnosti v obehu dokladov alebo pri vykone finanénej kontroly
sa nahlasuju bezodkladne priamemu nadriadenému a zodpovednému pracovnikovi pre
finanénu kontrolu/ekonomickému dtvaru.

(4) Riaditel VVI zodpoveda za efektivne fungovanie tohto systému a prijimanie ndpravnych
opatreni.

Clanok VI
Zaverecné ustanovenia

(1) Téato smernica nadobuda platnost a G¢innost driom 29. 06. 2026.

(2) Zmeny a doplnenia tejto smernice mozu byt vykonané len pisomnou formou a schvalené riadiacimi
organmi VVI.

MVDr. Dusan Fabian, DrSc.

riaditel Centra biovied SAV, v. v. i.
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