SMERNICA ¢. 7/2026
0 obehu uctovnych dokladov

v Historickom tustave Slovenskej akadémie vied,
verejnej vyskumnej institacii,
sidlo: Klemensova 2522/19, 811 09 Bratislava, ICO: 00166944

Clanok 1
Vseobecné ustanovenia a icel smernice

(1) Tato Smernica o obehu uctovnych dokladov (d’alej len ,,smernica‘) je internym predpisom
Historického ustavu SAV, v. v. i., vydanym v sulade s Opatrenim Predsednictva
Slovenskej akadémie vied o vydani vzorového: ,,Suboru odporucanych smernic a
predpisov pre verejné vyskumné institucie v zakladatel'skej posobnosti Slovenskej

akadémie vied “, [Uznesenie ¢.151.C: Predsednictvo
SAV/2025, Opatrenie predsedu SAV ¢. 06313/2025 7o dna 24.
novembra 2025].

(2) Ugelom tejto smernice je detailne popisat’ proces prijimania, kontroly, schvalovania,
uctovania a archivacie vSetkych uctovnych dokladov vo VVL.

(3) Cielom smernice je zabezpecit spravnost, uplnost, preukazatelnost, vcasnost' a
hospodéarnost’ vsetkych ucétovnych operacii a dodrziavanie internych kontrolnych
mechanizmov.

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

Zakonom ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.

Opatrenim MF SR zo 14.11.2007 ¢. MF/24342/2007-74, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupoch uctovania a i¢tovej osnove pre uctovné jednotky, ktoré nie
su zaloZené alebo zriadené na ucel podnikania v zneni neskorsich predpisov .
Opatrenim MF SR z 30.10.2013 ¢. MF/17616/2013-74, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o usporiadani, oznacovani aobsahovom vymedzeni poloZiek
individuélnej u€tovnej zavierky, terminy a miesto ukladania individualnej G¢tovnej
zavierky avyro€nej spravy pre Uc¢tovné jednotky uctujuce v sistave podvojného
uctovnictva, ktoré nie st zaloZené alebo zriadené na ucely podnikania.

Zakonom ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni
niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov.

Zakonom ¢. 243/2017 Z. z. o verejnej vyskumnej inStiticii v zneni neskorSich
predpisov.

Zaikonom ¢. 291/2002 Z. z. o Statnej pokladnici v zneni neskorSich predpisov.
Dal§imi savisiacimi vieobecne zaviznymi pravnymi predpismi SR a internymi
predpismi VVI a zakladatel'a SAV.



Clanok I
Definicia a druhy uétovnych dokladov

(1) Uétovny doklad je originalny pisomny zaznam alebo ind forma zdznamu, ktord je
podkladom pre Gétovanie. Musi spliiat’ naleZitosti podl'a § 10 Zakona &. 431/2002 Z. z.
o uctovnictve v z. n. p.

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

a) Dodavatel'ské faktury.

b) Odberatel'ské faktiry.

o Pokladni¢né doklady (prijmové a vydavkové).

d) Bankové vypisy.

e) Interné doklady (napr. uctovanie PHL, rezerv, opravnych poloziek, inventarizacnych
rozdielov, za¢tovanie projektov).

f) Mzdova rekapitulécia.

g) Cestovné prikazy a vyuctovania cestovnych nahrad.

h) Zmluvy (kupne, o dielo, njjomné, grantové, sponzorské).

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

j) Sklad - prijemky, vydajky, skladové karty.

k) Ostatné doklady preukazujliice G€tovnu operaciu.

Clanok II1
Zodpovednosti v obehu tictovnych dokladov

(1) Riaditel’ VVI: Zodpoveda za celkové nastavenie a funk¢nost’ vnitorného kontrolné¢ho
systému, vratane obehu uctovnych dokladov a vykonu finan¢nej kontroly. Nesie celkovl
zodpovednost’ za hospodarenie a nakladanie s majetkom VVI.

(2) Osoba/utvar zodpovedny za ic¢tovnictvo :

a) Zodpoveda za metodické riadenie a dohl'ad nad spravnost'ou vedenia G¢tovnictva.

b) Vykonava formalnu a vecnu kontrolu G¢tovnych dokladov z hl'adiska ich formalnych
naleZitosti a vecnej spravnosti.

c) Zabezpecuje spravne a v€asné zauctovanie operacii.

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

e) Zabezpecuje archivaciu uctovnych dokladov.

(3) Veduci organiza¢nych atvarov/projektov:

a) Zodpovedaju za opravnenost’, realnost’, icelnost’ a hospodarnost’ finanénych operacii v
ramci ich utvaru/projektu.

b) Schvaluji doklady v rdmci svojich pridelenych kompetencii a overuja sulad s
rozpoctom a prisluSnymi zmluvami.

o Kontroluja, ¢i majetok/material/tovar/sluzba bola dodand v pozadovanej kvalite a
rozsahu.



(4) Pracovnici opravneni na vystavovanie/prijimanie dokladov:

a) Zodpovedaju za spravne a uplné vyhotovenie alebo prijatie uctovného dokladu.
b) Su povinni zabezpecit, aby doklad obsahoval vSetky zakonom stanovené nalezitosti a
bol preukéazatel'ny (§ 10 ods. 1 Zakona ¢. 431/2002 Z. z. o u¢tovnictve v z. n. p.).

Clanok IV
Proces obehu tctovnych dokladov a vykon finan¢nej kontroly

(1) Obeh uctovnych dokladov je integrovany so systémom finanénej kontroly, ktord zahfia
overenie kazdej financnej operacie pred jej uskutocnenim a priebezne po cely ¢as jej trvania.
Proces sa riadi nasledovnymi fdzami a principmi:

(2) Prijatie/Vznik dokladu a vstupna kontrola:

a) VSetky prijaté doklady (napr. dodavatel'ské faktiry) musia byt zaevidované do
podatelne/systému VVI ihned’ po ich doruceni, s vyzna¢enim datumu prijatia.

b) Interné doklady vznikajiuce vo VVI (napr. G€tovanie o transakciach platenych platobnou
kartou, zmluvy, ku ktorym nie je faktira a pod.) musia byt vyhotovené v sulade s
internymi predpismi VVI a Zdkonom ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v z. n. p.

o Doklady musia byt spravne, kompletné a Citatelné.

d) Finan¢nd 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) Vecnu kontrolu vykondva zodpovedny pracovnik, ktory overuje opravnenost’,
realnost’, ucelnost’ a hospodarnost’ operacie, ku ktorej sa doklad viaZze.

b) Kontroluje sa stlad s rozpoctom, pridelenymi finanénymi prostriedkami a prisluSnymi
zmluvami.

o Overuje sa, ¢i majetok/materidl/tovar/sluzba bola skutocne dodand v poZzadovanej
kvalite a rozsahu.

d) Vramcifinan¢nej kontroly sa v tejto faze posudzuje, ¢i je operacia v stilade s pravnymi
predpismi a internymi predpismi VVIL

(4) Finan¢né overenie a schvalovanie dokladov (Finan¢na kontrola — faza schval’ovania):

a) Po vecnej kontrole sa uctovny doklad odovzda na finan¢né overenie. Zodpovedny
pracovnik pre finan¢nu kontrolu (spravidla z ekonomického oddelenia) vykona finilne
overenie kaZdej finan¢nej operacie pred jej uskuto¢nenim.

b) Tato faza zahffia overenie suladu operéacie 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.

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



e) Az po tomto finan¢nom overeni a stthlase opravnenych 0sob je doklad schvéaleny na
platbu/uctovanie. Schvélenie sa potvrdzuje pisomne (podpisom) alebo elektronicky
(elektronickym podpisom).

(5) Zauctovanie dokladu:

a) Po kompletnom schvaleni sa doklad odovzda uctovnikovi na zatc¢tovanie.

b) Uttovnik zodpoveda za spravne a tiplné zatiétovanie iétovnej operacie na prislusné
ucty a v spravnom uctovnom obdobi, v stlade s Opatrenim MF SR ¢. MF/24342/2007-
74 v z. n. p. a dal§imi actovnymi predpismi.

¢ V ramci financnej kontroly sa zabezpecCuje spravnost’ a uplnost’ tuctovnych
zaznamov a dokladov (§ 8 ods. 4, § 10 ods. 1 a § 31 Zakona ¢. 431/2002 Z. z.
o uctovnictve v z. n. p.).

(6) Archivacia dokladov:

a) Po zatctovani sa uctovné doklady zakladaji a archivuji v sulade s Registratirnym
poriadkom VVI a Zékonom o uctovnictve v z. n. p. (§ 35 o archivacii Gctovnych
z4znamov).

b) Zabezpecenie a ochrana dokladov pred poskodenim, stratou alebo zneuzitim musi byt
vopred zabezpecend Statutdirom (zriadenie samotného archivu, kde sa dokumenty
nasledne ukladaju).

o DiZka archivacie sa riadi platnymi pravnymi predpismi.

Clanok V
Kontrolny systém a zodpovednost’

(1) Tato smernica je neoddeliteI'nou sucast’ou vnitorného kontrolného systému VVI a je
kI'i€ovym nastrojom pre vykon finanénej kontroly.

(2) Zodpovednost’ za dodrZiavanie procesov obehu tctovnych dokladov a s tym suvisiace;j
finan¢nej kontroly nest vSetci zamestnanci VVI, ktori st do tohto procesu zapojeni.

(3) Zistené nedostatky alebo pochybnosti v obehu dokladov alebo pri vykone finan¢nej
kontroly sa nahlasuju bezodkladne priamemu nadriadenému a zodpovednému
pracovnikovi pre finan¢nt kontrolu/ekonomickému utvaru.

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

Clanok VI
Zavereéné ustanovenia

(1) Spravna rada organizacie schvalila tito smernicu diia 19. 3. 2026 po predchadzajicom
vyjadreni Dozornej rady organizacie formou per rollam od 12. 3. do 18. 3. 2026
a predchadzajucom vyjadreni Vedeckej rady organizacie zo dina 18. 3. 2026.

(2) Tato smernica nadobtida u¢innost’ del po jeho zverejneni na webovom sidle organizacie.



PhDr. Slavomir Michélek DrSec.
predseda Spravnej rady Historického ustavu SAV, v. v. i.



