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INTERNA SMERNICA
FILOZOFICKEHO USTAVU

SLOVENSKEJ AKADEMIE VIED, verejnej vyskumnej instit(icie
sidlo: Klemensova 19, 811 09 Bratislava

O INTERNA SMERNICA O OBEHU UCTOVNYCH DOKLADOV
Oznacenie predpisu: IS 15/2026

CLI
Vseobecné ustanovenia a tucel smernice

Tato Smernica o obehu uctovnych dokladov (dalej len ,smernica®) je internym predpisom “) je internym
predpisom Filozofického Ustavu SAV, v. v. i. (dalej aj ,FiU SAV, v.v.i.“, alebo ,VVI¥), vydanym v stlade s
Opatrenim Predsednictva Slovenskej akadémie vied o vydani vzorového: ,Suboru odpori¢anych smernic a
predpisov pre verejné vyskumné institlcie v zakladatel'skej pdsobnosti Slovenskej akadémie vied*, [Uznesenie
€.151.C: Predsednictvo SAV/2025, Opatrenie predsedu SAV ¢. 06313/2025 zo dia 24. novembra 2025].

Ugelom tejto smernice je detailne popisat proces prijimania, kontroly, schvalovania, G&tovania a archivécie
vSetkych Uctovnych dokladov vo FiU SAV, v.v.i

Ciefom smernice je zabezpecit spravnost, Uplnost, preukazatelnost, véasnost a hospodarnost vSetkych
uctovnych operacii a dodrZiavanie internych kontrolnych mechanizmov.

Obeh Uctovnych dokladov vo FiU SAV, v.v.i sa riadi touto smemicou a platnou legislativou Slovenskej
republiky, najma:

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

o  Opatrenim MF SR zo 14.11.2007 €. MF/24342/2007-74, ktorym sa ustanovuju podrobnosti 0 postupoch
ucétovania a uctovej osnove pre Uctovné jednotky, ktoré nie sU zaloZené alebo zriadené na (cel
podnikania v zneni neskorsich predpisov .

e  Opatrenim MF SR z 30.10.2013 €. MF/17616/2013-74, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o usporiadani,
oznacovani a obsahovom vymedzeni poloZiek individualnej uctovnej zavierky, terminy a miesto
ukladania individualnej Uétovnej zavierky a vyrocnej spravy pre Uctovné jednotky Uctujice v slstave
podvojného U¢tovnictva, ktoré nie su zaloZené alebo zriadené na éely podnikania.

e Zakonom €. 357/2015 Z. z. o financnej kontrole a audite a 0 zmene a dopineni niektorych zakonov v
zneni neskorsich predpisov.

e Zakonom €. 243/2017 Z. z. o verejnej vyskumnej institucii v zneni neskorSich predpisov.

o Zakonom €. 291/2002 Z. z. o Statnej pokladnici v zneni neskorsich predpisov.

e Dalimi suvisiacimi vdeobecne zavdznymi pravnymi predpismi SR a internymi predpismi VVI
a zakladatela SAV.

CL 1l
Definicia a druhy uc¢tovnych dokladov

Uétovny doklad je originalny pisomny zaznam alebo in& forma zaznamu, ktora je podkladom pre tétovanie.
Musi spifat nalezitosti podfa § 10 Zakona €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v z. n. p.

FiU SAV, v.v.i eviduje a spractva najmé nasledovné druhy Gétovnych dokladov:
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a) Dodéavatelské faktary.

b) Odberatelskeé faktary.

c) Pokladnicné doklady (prijmové a vydavkové).

d) Bankové vypisy.

e) Interné doklady (napr. Uétovanie PHL, rezerv, opravnych poloziek, inventarizaénych rozdielov, zi¢tovanie
projektov).

f)  Mzdova rekapitulacia.

g) Cestovné prikazy a vyuctovania cestovnych nahrad.

h) Zmluvy (kipne, o dielo, nagjomné, grantové, sponzorské).

i)  Dlhodoby majetok — protokol o zaradeni, vyradeni, inventarna karta dlhodobého majetku, odpisy.

) Sklad - prijemky, vydajky, skladové karty.

k) Ostatné doklady preukazujlce uctovnu operaciu.

CL. 1
Zodpovednosti v obehu uétovnych dokladov

Riaditel FiU SAV, v.v.i: Zodpoveda za celkové nastavenie a funkénost’ vnitorného kontrolného systému,
vratane obehu Uctovnych dokladov a vykonu finanénej kontroly. Nesie celkovi zodpovednost za hospodarenie
a nakladanie s majetkom FiU SAV, v.v.i.

Osobalutvar zodpovedny za Gétovnictvo:

FiU SAV, v.v.i. nema v organizaénej Strukture vlastné ugtovné oddelenie, vedenie Uétovnictva zabezpeéuje
prostrednictvom zamestnancov  THS - Technicko-hospodarskej spravy Ustavov spoloCenskych vied
v Bratislave, (dalej aj ,THS®) OrganizaCnej zlozky Centra spoloCnych ¢innosti SAV, v.v.i., ako organizacie,
ktora bola pre tento Ucel zriadena zriadovatelom.

Hlavny uctovnik/U¢tovnicka THS:

a) Zodpoveda za metodické riadenie a dohlad nad spravnostou vedenia uctovnictva.

b) Vykonava formalnu a vecnu kontrolu U¢tovnych dokladov z hladiska ich formalnych naleZitosti a vecnej
spravnosti.

c) Zabezpeduje spravne a v€asné zauctovanie operacii.

d) Navrhuje a implementuje zmeny v systéme obehu dokladov s ciefom zlepsit efektivitu a sulad s
legislativou.

e) Zabezpeduje archivaciu U¢tovnych dokladov.

Veduici organizaénych utvaroviprojektov FiUl SAV, v.v.i:

a) Zodpovedaju za opravnenost, realnost, ucelnost a hospodarnost finanénych operéacii v ramci ich
Utvaru/projektu.

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

c) Kontroluju, ¢i majetok/materiél/tovar/sluzba bola dodana v pozadovanej kvalite a rozsahu.

Pracovnici opravneni na vystavovanie/prijimanie dokladov — ekonémka Fill SAV, v.vi.:

a) Zodpovedaju za spravne a upiné vyhotovenie alebo prijatie uctovného dokladu.
b) S povinni zabezpecit, aby doklad obsahoval vSetky zakonom stanovené néleZitosti a bol preukazateny
(§ 10 ods. 1 Zakona €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v z. n. p.).



Cl. IV
Proces obehu uétovnych dokladov a vykon finanénej kontroly

(1) Obeh uctovnych dokladov je integrovany so systémom finanénej kontroly, ktord zahffia overenie kazdej
finanénej operacie pred jej uskuto€nenim a priebezne po cely ¢as jej trvania. Proces sa riadi nasledovnymi
fazami a principmi:

(2) Prijatie/Vznik dokladu a vstupna kontrola:

a)

b)

e
d)

Vetky prijaté doklady (napr. dodavatelské faktdry) musia byt zaevidované do podatelne/systému VVI
ihned po ich doruceni, s vyznaéenim datumu prijatia.

Interné doklady vznikajuce vo VVI (napr. Gctovanie o transakciach platenych platobnou kartou, zmluvy, ku
ktorym nie je faktura a pod.) musia byt vyhotovené v sulade s internymi predpismi VVI a Zakonom ¢.
431/2002 Z. z. o Gétovnictve v z. n. p.

Doklady musia byt spravne, kompletné a Citatelné.

Finanéna kontrola za¢ina uZ v tejto faze overenim formalnych néleZitosti dokladu (napr. datum, adresa,
suma, peCiatka, podpis).

(3) Vecna kontrola a overenie opravnenosti operacie:

a)

b)
o)
d)

Vecnl kontrolu vykonava veduci organizaéného Utvaru alebo projektovy manazér, ktory overuje
opravnenost, realnost, Uéelnost a hospodarnost operéacie, ku ktorej sa doklad viaZe.

Kontroluje sa stlad s rozpoCtom, pridelenymi finanénymi prostriedkami a prislusnymi zmluvami.

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

V ramci finanénej kontroly sa v tejto faze posudzuje, &i je operacia v stlade s pravnymi predpismi a
internymi predpismi VVI.

(4) Finanéné overenie a schvalovanie dokladov (Finanéna kontrola — faza schvalovania):

a)

b)
o)

d)
e)

Po vecnej kontrole sa Uétovny doklad odovzda na finanéné overenie. Zodpovedny pracovnik pre finanénu
kontrolu (spravidla z ekonomického oddelenia) vykona finalne overenie kazdej finanénej operacie pred
jej uskutoénenim.

Tato faza zahffia overenie suladu operacie s pravnymi predpismi (vratane Zakona o Uctovnictve),
rozpoc¢tom, zmluvami a internymi predpismi VVI.

Zabezpetuje sa systém dvojitej kontroly (princip Styroch oéi), 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 suhlase opravnenych os6b je doklad schvaleny na platbu/Gctovanie.
Schvalenie sa potvrdzuje pisomne (podpisom) alebo elektronicky (elektronickym podpisom).

(5) Zauctovanie dokladu:

a)
b)

0

Po kompletnom schvaleni sa doklad odovzda U¢tovnikovi na zalétovanie.

Ustovnik zodpoved za spravne a Uplné zauétovanie Uétovnej operacie na prislusné Géty a v
spravnom Uétovnom obdobi, v stilade s Opatrenim MF SR &. MF/24342/2007-74 v z. n. p. a dalSimi
Uctovnymi predpismi.

V ramci finanénej kontroly sa zabezpeduje spravnost a tplnost iétovnych zaznamov a dokladov (§
8 0ds. 4,§ 10 ods. 1 a § 31 Zakona €. 431/2002 Z. z. o U¢tovnictve v z. n. p.).

(6) Archivacia dokladov:

a)

Po zauctovani sa uétovné doklady zakladaju a archivuju v stlade s Registraturnym poriadkom VVI a
Zé&konom o Uctovnictve v z. n. p. (§ 35 o archivécii Uctovnych zdznamov).



b) ZabezpeCenie a ochrana dokladov pred poskodenim, stratou alebo zneuzitim musi byt vopred
zabezpecCena Statutarom (zriadenie samotného archivu, kde sa dokumenty nasledne ukladaju).
¢ Dlzka archivacie sa riadi platnymi pravnymi predpismi.

CLV
Kontrolny systém a zodpovednost’

(1) Tato smemica je neoddelitelnou stigastou vnitorného kontrolného systému FiU SAV, v.v.i. a je kliovym
nastrojom pre vykon finanénej kontroly.

(2) Zodpovednost za dodrZiavanie procesov obehu Uctovnych dokladov a s tym suvisiacej finanénej kontroly
nesu vSetci zamestnanci VVI, ktori sU 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 finanéni kontrolu /
ekonomickému Utvaru.

(4) Riadite! FiU SAV, v.v.i. zodpoveda za spravne a efektivne fungovanie tohto systému a prijimanie
napravnych opatreni.

CL.vI
Zaverecné ustanovenia

Tato Smernica bola schvalena Spravnou radou FiU SAV, v.v.i. na svojom zasadnuti dfia 9.3.2026.
Original smemice je ulozeny na sekretariate riaditela FiU SAV, v.v.i.
Tato Smernica nadobuda Ucinnost def po jeho zverejneni na webovom sidle Ustavu.

Zmeny a doplnenia tejto smernice mézu byt vykonané len pisomnou formou a schvélené riadiacimi
organmi FiU SAV, v.v.i.

Lehota uloZenia je 10 rokov po skonceni jej platnosti.

doc. Mgr. Richard Stahel, PhD.
riaditel Filozofického Ustavu SAV v.v.i.



