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Pouzité pravne predpisy:

e 7akon ¢.431/2002 Z. z. o Uctovnictve v zneni neskorsich predpisov,

e Opatrenie Ministerstva financii 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,

Aktualizacia smernice (periodicita): Rocne k otvoreniu uctovnych knih, alebo pri zmene pouZiti
pravnych predpisov a potreby ich aktualizacie a transponovanie do smernice.
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Clanok |
Uvodné ustanovenia

1. Cielom tejto smernice je vytvorenie organizacnych, personalnych a materialnych podmienok,
ktorymi bude zabezpecené spravne vedenie Uctovnictva a jednotny obeh uUctovnych dokladov v
Centre spolocenskych a psychologickych vied SAV, v. v. i. (dalej len ,,CSPV“) a v jej organizacnych
zlozkach — Prognosticky Ustav, Ustav experimentdlnej psycholdgie a Spolocenskovedny Ustav,
v zmysle Zakladacej listiny zo dna 15.11.2021, a to pri dodrZani zdkonnosti, prehladnosti,
preukazatelnosti, zrozumitelnosti a trvalosti vykdzania a pouzitia vsetkych financnych prostriedkov.

2. Ucelom smernice je zabezpelenie jednotného postupu vedenia Uétovnictva, stanovenie zasad a
spésobu Uctovania, zabezpecdenie postupu vyhotovovania, evidovania, Uctovania a uchovavania
uctovnych dokladov a stanovenie jednotného a uc¢inného obehu u¢tovnych dokladov. Aby CSPV
mohla zabezpecit naleZitosti zdkona o Ultovnictve je potrebné vopred urcit pravidld obehu
dokladov azoznam dokladov, ktoré musia jednotlivé organiza¢né zlozky (dalej len ,o0. z.“
predkladat. Doklady o. z. st predlozené na Ekonomicky Usek CSPV sa Gcétuju podla tejto smernice.
Pracovnici ekonomického Useku s povinni upozoriiovat na porusenie a nedodrzanie predpisov
v zmysle zdkona €. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov. V pripade, Ze veduci o. z. aj napriek
pisomnému upozorneniu trvd na svojom stanovisku, prislusSna operacia sa vykona na jeho
zodpovednost.

3. Ekonomicky Usek CSPV zodpoveda za Uplnost Gétovnictva, spravne zauctovanie dokladov aich
archivaciu za predpokladu, Ze uctovné doklady su predlozené zodpovednymi pracovnikmi o. z. v¢as,
v predpisanej forme a podlozené vietkymi potrebnymi dokladmi.

4. Za hospodarenie s prostriedkami organizacie zodpoveda Statutdr CSPV, ktory vzmysle
Organiza¢ného poriadku CSPV SAV v. v. i. uréuje zodpovednost jednotlivych zamestnancov za
vykonavanie operacii v sulade s rozpo¢tom a finanénou kontrolou.

Clanok Il
Financné uctovnictvo

Finanéné Uctovnictvo zabezpecduje v zmysle ustanovenia zakona ¢. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich
predpisov a podla Opatrenia Ministerstva financii 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 (dalej len ,Postupy
Uctovania“) uctovanie skutocnosti o:

a) stave a pohybe majetku,

b) stave a pohybe zavazkov,

c) rozdiele majetku a zavazkov,

d) wvynosoch,

e) nakladoch,

f)  prijmoch,

g) vydavkoch,

h) vysledku hospodarenia Gétovnej jednotky
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CSPV vedie uctovnictvo v mieste sidla organizacie vlastnymi pracovnikmi ekonomického Useku,
pomocou softvéru ,,SOFTIP Profit”, ktory je jednotny pre vSetky organizacie SAV. Uvedeny softvér
zabezpecuje tieto hlavné funkcie a vystupné zostavy:

- Dennik davky,

- Hlavnad kniha s rekapitulaciou,

- Vykaz prijmov a vydavkov,

- Suvaha,

- Vykaz ziskov a strat,

- Finanény vykaz o vybranych udajoch z aktiv a pasiv,

- Vykaz o prirastku a Ubytku vybranych pohladavok a zavazkov subjektu,

- Finanény vykaz o prirastku/ubytky finanénych aktiv a finanénych pasiv podla sektorov,

- Finanény vykaz o dlhovych néstrojoch a vybranych zavazkoch

U¢tovna jednotka vedie G¢tovnictvo a zostavuje GEtovnu zavierku v pefiaznych jednotkach meny EUR.
U¢tovna jednotka vedie Gétovnictvo a zostavuje G€tovnu zavierku v §tatnom jazyku.

Clanok Il
Uctovné doklady

1. Uctovné doklady su vietky doklady, ktoré su podkladom pre uctovny zapis Uctovnych pripadov

a musia obsahovat tieto naleZitosti:

a) slovné a Ciselné oznacenie uctovného dokladu,

b) popis obsahu uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

c) penainl sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,

d) datum vyhotovenia uc¢tovného dokladu,

e) datum uskutocnenia Gétovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,

f) podpis osoby zodpovednej za Uctovny pripad (tento podpis méZe byt nahradeny elektronickou
vymenou udajov alebo vnutornym kontrolnym systémom, ak nie su vyuZivané, tak podpis je
povinny), ktory mobze mat formu vlastnoruéného podpisu alebo méze byt nahradeny inou
formou podpisu — forma elektronického podpisu....

2. Uctovné doklady sa vyhotovuju v slovenskom jazyku abez zbytoéného odkladu po zisteni
skutocnosti, ktoré sa nimi dokladuju.

3. Predpisané nalezitosti danovych dokladov v sulade so zdkonom o DPH, ktorymi su faktury pri
dodani tovaru a sluzby v tuzemsku, su:

e meno a adresa sidla, miesta podnikania, prip. prevadzkarne platitela, ktory dodava tovar alebo
sluzbu a jeho identifikacné Cislo pre dan,

e meno aadresa sidla, miesta podnikania, prip. prevadzkarne alebo bydliska prijemcu tovaru
alebo sluzby a jeho identifikacné Cislo pre dan, ak mu je pridelené,

e poradové Cislo faktury,

e datum, ked bol tovar alebo sluzba dodana, alebo datum, ked' bola platba prijata, ak tento
datum mozno urdit a ak sa odlisuje od datumu vyhotovenia faktury,

e datum vyhotovenia faktury,

e mnoizstvo a druh dodaného tovaru alebo rozsah a druh dodanej sluzby,

o zdklad dane pre kazdu sadzbu dane, jednotkovu cenu bez dane a zlavy a rabaty, ak nie su
obsiahnuté v jednotkovej cene,

e uplatnenu sadzbu dane alebo Udaj o oslobodeni od dane,

e vyska dane spolu v euréch, ktora sa ma zaplatit.
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Clanok IV
Oprava v uctovnych zaznamoch

Oprava v uctovnych dokladoch, uétovnych knihdch a v ostatnych uétovnych zaznamoch
nesmie viest k nelplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti a nezrozumitelnosti Uc¢tovnictva.

Oprava sa musi uskutocnit bez zbytoéného odkladu po zisteni chyby tak, aby bolo mozné uréit
osobu, ktora opravu vykonala, den vykonania opravy aobsah opravovaného uctovného
zdznamu pred opravou aj po oprave.

Ak sa opravuje Uctovny zapis, vyhotovi sa vidy novy interny uctovny doklad.

Oprava nevyznamnych chyb minulych obdobi do hodnoty 1000 EUR sa zauctuje do nakladov
beziného obdobia na prislusnych uctoch ndkladov a vynosov. Chyby vo vyssej hodnote sa Uctuju
na ucte 428 — Nevysporiadany vysledok hospodarenia minulych rokov.

Clanok Vv
Obeh uctovnych dokladov

Objednavky: Kazda o. z. CSPV si sama vyhotovuje objedndvky na dodanie materialu, prac
a sluzieb asudasne zabezpedi ich dodanie. Vzmysle zdkona ¢. 357/2015 Z. z. o finanénej
kontrole a audite v zneni neskorSich predpisov menovani pracovnici 0. z. potvrdia svojim
podpisom vykonanie zakladnej financnej kontroly. Objednavku podpise veddci o. z. alebo nim
povereny pracovnik. Kazda o. z. je v plnom rozsahu zodpovedna za objednany material, prace
a sluzby.

Faktury doslé: KaZda o. z. si sama zaeviduje a prekontroluje spravnost dodavatelskej faktury
za prevzaty material alebo prace, vystavi na tlacive (likvidacny list faktary) dispoziciu na Ghradu
dodavatel'skej faktury. Pripustnost hospodarskej operacie svojim podpisom potvrdi veduci o.
z. alebo nim povereny pracovnik. V zmysle zakona o financ¢nej kontrole a audite menovani
pracovnici o. z. potvrdia svojim podpisom vykonanie zakladnej financnej kontroly. Takto
zaevidované a spracované faktury s priloZzenim objednavky a dodacieho listu k fakture predlozi
kazda o. z. na ekonomicky usek. PredloZené doklady musia byt v Citatelhej forme, inak sa musi
urobit fotokdpia dokladu, ktord bude Ccitatelnd atrvacna. Vsetky doslé faktiry od o. z.
pracovnitka ekonomického Useku zaeviduje, preskima po formaélnej stranke &i tieto spifiaju
vsetky naleZitosti U¢tovného dokladu v zmysle § 10 zakona ¢. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich
predpisov. Skontroluje, ¢i sU doloZené vsetkymi potrebnymi dokladmi, ktoré zabezpecuju
preukazatelnost Uctovnictva a pripravi doklad na Ghradu, ktory predlozi vedicemu
ekonomického Useku na schvalenie. Pocas nepritomnosti veduceho ekonomického useku na
pracovisku, podpisuje doklad zastupca z menovanych pracovnikov. Ak ide o faktiru za DHM,
DNHM, vyplni referent spravy majetku aj tlacivo ,Zapis o prevzati majetku”, ktory podpise
riaditel o. z. alebo nim povereny pracovnik a referent sprdvy majetku. Sicasne uvedie meno
pracovnika, ktory bude za majetok zodpovedat. Po kompletnom spracovani faktury veduci
ekonomického Useku svojim podpisom na doklade v Casti platobny prikaz k dhrade faktury,
odsuhlasi podpisom jej Uhradu. Pracovnik ekonomického Useku platbu realizuje
prostrednictvom systému Statnej pokladnice. Pracovnik ekonomického Useku uhradené
faktary prekontroluje podla vypisu banky, predkontuje na prislusné polozky ekonomickej
klasifikacie podla schvéleného uctovného rozvrhu, vystavi Uctovny doklad a pocitacovo
spracuje v programe ,SOFTIP Profit“. Zlikvidované faktury sa zaloZia v prisluSnom mesiaci
chronologicky podla datumu vypisu banky a koncom roka ich archivuje podla platnych
predpisov.
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Faktury odoslané: Vlastné faktliry vyhotovuje pracovnik ekonomického useku v dvoch
exemplaroch. Jeden dostane adresat a jeden zostava na ekonomickom Useku. Podpisovanim
odberatelskych faktur su povereni pracovnici ekonomického Useku a veduci o. z. urci, na aky
bankovy Ucet ma byt platba prevedend. Zuc¢tovanie Uhrad robi pracovnik ekonomického tseku
podla predpisov a schvaleného uctovného rozvrhu.

Cestovné prikazy: Cestovny prikaz vyhotovuju o. z. za svojich pracovnikov na zéklade zakona
€. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradach v zneni neskorsich predpisov a v zmysle z platnej
Internej smernice o poskytovani cestovnych nahrad ¢. 1/2019. Sucastou cestovného prikazu je
aj potvrdenie o vykonani zadkladnej financnej kontroly.

Tuzemské pracovné cesty: Pred ich uskutocnenim si pracovnik vypini cestovny prikaz, ktory
predloZi na schvalenie vedicemu o. z. Prikaz na sluzobnu cestu musi byt podpisany podla
podpisového vzoru. V pripade viacdennej cesty mbze pracovnik poZiadat o preddavok, ktory
nesmie presahovat predpokladant ¢iastku naroku na cestu a je vyplateny pred nastupom na
sluzobnl cestu. Pracovnicka ekonomického uUseku preskima spravnost podpisov. Do
cestovného prikazu uvedie sumu, datum vyplatenia preddavku a Cislo pokladni¢ného dokladu.
Po skonceni sluzobnej cesty pracovnik o. z. vyplni vSetky naleZitosti cestovného prikazu, dolozi
prvotnymi dokladmi, cestovnou spravou a predlozZi na schvalenie veddcemu o. z. alebo nim
poverenému zdstupcovi, ktory ho na znak suhlasu podpise. O. z. predloZi cestovny prikaz spolu
s potrebnymi prilohami do 10 pracovnych dni po skondeni pracovnej cesty na dalSie
spracovanie na ekonomicky Usek, kde sa tento zaeviduje. Pracovnik ekonomického Useku
v zmysle platnych predpisov do 10 pracovnych dni odo dia predloZenia cestovného prikazu ho
prekontroluje. Cestovné prikazy, ktoré neobsahuju vietky potrebné doklady, vrati pisomne na
0. z. a na spravne vyplnenych a spravne zdokladovanych cestovny prikazoch upravi nahradu
vydavkov, ¢o potvrdi svojim podpisom. PredloZi ich na schvalenie vedicemu ekonomického
Useku ado pokladne na jeho vyplatenie, alebo v pripade uvedeného bankového uctu
bezhotovostnym bankovym prevodom. Za dodrZanie terminov predkladania cestovnych
prikazov na vyuctovanie zodpoveda prislusnad o. z.

Zahranicnd pracovna cesta: Uskuto¢iiuje sa len na zaklade sdhlasu veduceho o. z. Vystaveny
cestovny prikaz podpisuje veduci o. z. alebo jeho zastupca. V pripade poskytnutia diét v cudzej
mene sU o. z. povinné pred zacatim pracovnej cesty pisomne poZiadat ekonomicky Usek
o zabezpecenie zdlohy. Pracovnik ekonomického uUseku zalohu v zahrani¢nej mene vyda
pracovnikovi o. z. atuto skutocnost zapiSe do cestovného prikazu na zahrani¢ni cestu
s uvedenim sumy a meny, datumu a cisla pokladni¢ného dokladu. Poskytnuté preddavky na
sluZzobnu cestu, ktoré neboli véas vyuctované, je pracovnicka ekonomického Useku na prikaz
vedliceho 0. z. povinnd zrazit pracovnikovi z najblizSej mzdy. Za dodrZanie terminov
predkladania cestovnych prikazov na vyuctovanie zodpovedd o. z. Ak nebol poskytnuty
preddavok (alebo nebol poskytnuty preddavok v dostatocnej vyske), narok na diéty
v zahrani¢nej mene, na zaklade Ziadosti cestujliceho pracovnik ekonomického Useku prepocita
na eurd kurzom ECB platnym vden vyplatenia diét. Na zdklade Ziadosti cestujuceho
a predloZenia bankového Uctu sa financné prostriedky zasielaju bezhotovostnym prevodom.
Pri vylétovani sluzobnych ciest sa riadia pracovnici ekonomického tUseku zakonom €. 283/2002
Z. z. o cestovnych ndhraddch v zneni neskorsich predpisov a Internou smernicou o cestovnych
nahradach.

Opravné polozky: Opravné polozky k pohladdvkam sa tvoria najma v pripadoch u ktorych je
mozné predpokladat, ze ich dlZnik Uplne alebo ¢iastocne nezaplati, k spornym pohladavkam
voci dlZnikom s ktorym sa vedie spor o ich uznanie. Prikaz na zauctovanie pohladavky dava
pisomne riaditel organizacie.
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Dohody o vykonani prac mimo pracovného pomeru: Dohody o vykonani prace, pracovnej
¢innosti a dohody o brigadnickej praci studenta uzatvéara veduci o. z. v zmysle §223 a7 §228/a
Zakonnika prace. Dohody musia obsahovat potvrdenie o vykonani zakladnej financnej
kontroly. O. z. predloZia na ekonomicky uUsek dohody o vykonani prace, pracovnej Cinnosti
a dohody o brigadnickej praci Studenta so 48 hodinovym predstihom pred zacatim prac
uvedenych v dohode. Pracovnicka ekonomického useku dohody zaeviduje a pracovnika
prihlasi do Sociadlnej poistovne, v pripade ak ide o cudzinca, nahlasi ho aj na urad prace.
Vykonanie dohodnutych prac v dohode potvrdia svojim podpisom zamestnanci prislusnej o. z.,
ktori pracu prebrali. K dohode musi byt priloZeny aj prikaz vykonavajiceho, na aky ucet sa ma
odmena vyplatit. Dohodu spolu s prikazom na vyplatu as uvedenim Gétu na ktory sa ma
vyplatit, predlozia zamestnanci prislusnej o. z. vedicemu ekonomického useku. Pracovnik
ekonomického Useku tieto dohody vyuctuje v rdmci vylctovania miezd, zdani prijem v zmysle
platnych predpisov. Ak sa dohoda tyka zamestnanca o. z., odmena sa vyplati v ramci jeho mzdy.
Neoddelitelnou stéastou dohody o brigddnickej praci Studenta je potvrdenie Statutu Studenta.

Sprava majetku: Pracovnici o. z. povereni agendou ,sprava majetku“ v zmysle platnych
predpisov a zakonov eviduju pre o. z. ndkup drobného dlhodobého hmotného a drobného
dlhodobého nehmotného majetku, dlhodobého hmotného a dlhodobého nehmotného
majetku. Udaje sa spraclvaju v programe SOFTIP Profit azaznamendvaju v inventirnych
supisoch. Skutocné stavy na zdklade fyzickej inventarizacie vykonanej inventarizacnou
komisiou organizacie odsuhlasuju so stavom uUctovnym. Po ukonéeni fyzickej inventury, na
zaklade ndvrhu inventarizacnej komisie spracovdvaju vyradenie prebytoéného
a neupotrebitelného majetku a inventarizaénych rozdielov. Spravu o vykonanej inventure
predklada ustrednd inventariza¢na komisia riaditelom o. z. na podpis. Schvalenu a podpisanu
spravu predlozZia Ciastkové inventarizacné komisie 0. z. na ekonomicky Usek na dalSie
spracovanie. Inventarizacia majetku a zavazkov sa vykonava v zmysle zakona ¢. 431/2002 Z. z.
o Uctovnictve v zneni neskorsich predpisov ainternej smernice o vykonani inventarizacie.
DIhodoby majetok je majetok, ktorého doba pouZitelnosti je dlhsia ako jeden rok.

Cleni sa na:

A/ Dlhodoby hmotny majetok s dobou pouZitelnosti dlhSou ako jeden rok a s obstardvacou
hodnotou vysSou ako 1700 EUR. Patria sem:

budovy,

samostatné hnutelné veci so samostatnym technicko-ekonomickym urcenim,

na zaklade rozhodnutia Uctovnej jednotky aj drobny hmotny majetok, ktorého obstaravacia
hodnota je nizsia ako 1700 EUR, ale doba pouzitelnosti je dlhsia ako jeden rok, je dlhodoby
majetok.

B/ DIhodoby nehmotny majetok je majetok, ktorého ocenenie je vyssie ako 2 400 EUR a doba
pouzitelnosti dlhsia ako jeden rok.

C/ Dlhodoby hmotny majetok bez ohladu na cenu neodpisovany je:

pozemky

umelecké diela

zbierky atd.

D/ Drobny dlhodoby hmotny majetok sa ¢leni nasledovne:

v hodnote od 0 do 35 EUR sa odpisuje priamo do spotreby a neeviduje sa,

v hodnote od 35 EUR do 170 EUR sa eviduje v operativnej evidencii s rozliSovacim znakom 3,
v hodnote od 170 EUR do 1 700 EUR sa eviduje v operativne] evidencii s rozliSovacim znakom
5,

v operativnej evidencii srozliSovacim znakom 9 sa eviduju umelecké diela — obrazy.
PrisluSenstvom dlhodobého hmotného majetku s predmety, ktoré tvoria s hlavnou vecou
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jeden celok a st stc¢astou jeho ocenenia a evidencie. Prislusenstvo je sic¢astou dodavky hlavnej
veci, alebo ho mozno k hlavnej veci priradit dodatoc¢ne.

E/ Drobny dlhodoby nehmotny majetok sa ¢leni nasledovne:

v hodnote od 0 do 35 EUR sa neeviduje, odpisuje sa priamo do spotreby,

v hodnote od 35 EUR do 170 EUR sa eviduje v operativnej evidencii s rozliSovacim znakom 4,
v hodnote od 170 EUR do 2 400 EUR sa eviduje v operativnej evidencii s rozliSovacim znakom
6

Pokladni¢na agenda: Vedenim pokladnicnej sluzby pre o. z. je povereny pracovnik o. z., ktory
pri vykonavani operdcii je povinny postupovat podla zakona ¢. 431/2002 Z. z. v zneni
neskorsich predpisov. V ¢ase jeho nepritomnosti ho zastupuje pracovnik, ktorého urci veduci
0. z. Ku vSetkym finanénym operaciam dava suhlas veduci ekonomického useku svojim
podpisom na vydavkovych a prijmovych pokladni¢nych dokladoch. Pokladniénd hotovost —
denny limit je uréeny vo vyske 500 EUR a financné prostriedky v cudzej mene v sume
zodpovedajucej hodnote 500 EUR prepocitané podla referenéného kurzu.

Mzdova agenda: Spracovava a zodpoveda za agendu mzdového Uctovnictva podla podkladov
prislusnych o. z., overenych vedicim ekonomického useku.

A. Ak zamestnanci Ziadaju o vyplatenie nahrady prijmu pri docasnej pracovnej neschopnosti
podla zakona €. 462/2003 Z. z., musia predloZit:

I. Potvrdenie o docasnej pracovnej neschopnosti:

- diel Il a— Ziadost o nahradu prijmu pri do¢asnej pracovnej neschopnosti

- diel Il — Ziadost 0 nemocenské

- Preukaz trvani docasnej PN — ak je pracovnik praceneschopny na prelome mesiacov

- Diel IV — Hlasenie o skon¢eni docasnej PN.
II. Ziadost o o3etrovné — diel 1 pri zaciatku o$etrovného a diel 2 pri skonéeni odetrovného.
1I. Ziadost o matersky prispevok

- pri tychto dokladoch: je potrebné, aby zamestnanci doplfiovali do tlaciv Cislo uctu
(potvrdené podpisom), na ktoré im bude Socidlna poistovria posielat davky nemocenského
poistenia,
- zamestnavatel potvrdi na tladivich Ziadost o oSetrovné a Ziadost o materské, kedy
zamestnanec naposledy pracoval.

B. Podla zdkona ¢. 595/2003 Z. z. je potrebné, aby zamestnanec pri nastupe do pracovného
pomeru podpisal zamestnavatelovi Vyhlasenie na zdanenie prijmov FO, kde si mbze uplatnit
Darniovy bonus na nezaopatrené dieta. Pri dariovom bonuse zamestnanec je povinny predloZit:

- kopie rodnych listov,

- potvrdenie o navsteve skoly na nezaopatrené dieta od 16 rokov

- ak diefa Studuje v zahrani¢i, je potrebné priloZit Potvrdenie zo strediska pre
ekvivalenciu dokladov o vzdelani a Uradne preloZzené potvrdenie o navsteve skoly.

Zamestnanec predklada potvrdenie o navsteve Skoly kazdoro¢ne na zaciatku Skolského roka
do dovisenia 25 rokov veku dietata. V pripade prerusenia alebo ukoncenia stddia pred
dovisenim 25 roku, je povinny pisomne oznamit tuto skutoénost do mzdovej uctarne.

C. Zamestnanec, ktory je uznany za invalidného na zaklade rozhodnutia Socialnej poistovne
alebo uznany za tazko zdravotne postihnutého na zéklade rozhodnutia Uradu préce, socidlnych
veci a rodiny, je povinny bezodkladne tuto skuto¢nost oznamit do mzdovej uc¢tarne a predlozit
potrebné doklady.

D. Rocné zuctovanie § 38
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Ak ma zamestnanec prijmy podla § 5, zdkona ¢. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov mdze poziadat
posledného zamestndvatela o rocné zuétovanie, vtedy je potrebné:

- predloZit zamestnavatelovi do 15.2. be?ného roka pisomnu Ziadost o vykonanie
ro¢ného zuctovania preddavkov na dan z prijmov zo zavislej ¢innosti, na predpisanom
tlacive z MF SR, - dolozit originaly potvrdeni od vsetkych zamestnavatelov, tiez do
15.2.beZného roka,

- ak i dafiovnik uplatfiuje odpoéet na manzelku, vyznadi to v Ziadosti a uvedie vysku jej
prijmu, dolozi rozhodnutie o vyske dochodku ak je déchodkyna a vyska jej déchodku
nepresiahne sumu podla § 11 ods.1b, do 15. 2. beZného roka,

- aksidanovnik uplatiiuje Zivotné poistenie, doplnkové déchodkové sporenie a ucelové
sporenie dolozi doklady preukazujuce ucel, sumu a obdobie, ktorého sa potvrdenie
tyka, do 15.2.beZného roka,

- ak si danovnik douplatiiuje dariovy bonus na nezaopatrené dieta dolozZi rodny list a
potvrdenie o ndvsteve Skoly, do 15.2.bezného roka

- zamestnaneckud prémiu si zamestnanci organizacii uplatfiuju na zaklade Ziadosti.

E. Ro¢né zuctovanie zdravotného poistenia v zmysle zakona ¢. 580/2004 Z. z. o zdravotnom
poisteni v zmysle neskorSich predpisov sa vykondva v zmysle pokynov pracovnikov
ekonomického useku k prislusSnému terminu.

Mzda sa vyplaca bezhotovostne prevodom na Ucet. Zamestnanec musi pisomne oznamit Cislo
Gctu, na ktory sa mu ma mzda prevadzat.

Personadlna agenda: Zabezpecuje a zodpoveda za komplexné Cinnosti spojené s prijimanim a
ukoncéenim pracovného pomeru zamestnancov pre vSetky o. z. za predpokladu, Ze vsetky
potrebné doklady boli predloZené vcas a v spravnej forme. Za rozviazanie pracovného pomeru
vypovedou danou o. z. zodpoveda o. z. Vzhladom na zakon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace
vo verejnom zaujme, ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone
prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov, ¢. 461/2003 Z. z. o
socialnom poisteni, ¢. 580/2004 Z. z. o zdravotnom poisteni v zneni neskorsich predpisov je
potrebné, aby o. z. predkladali kompletné podklady k prijatiu zamestnancov 48 hodin pred ich
nastupom, aby bolo mozné zabezpedit ich prihlasenie do Socidlnej poistovne.

Podklady pre prijatie zamestnanca do pracovného pomeru su:

- Osobny dotaznik,

- Ziadost o prijatie do pracovného pomeru (motivaény list — v zavislosti od podmienok
vyberového konania)

- Odpis/vypis z registra trestov (v zmysle zakona ¢. 552/2003 Z. z.)

- Doklady o dosiahnutom vzdelani

- Zivotopis

- Pracovna napli

- Ndvrh na pracovné zaradenie s platovym zaradenim pracovnika a udanim rokov
zapocitane]j praxe (Cestné prehlasenie o odbornej praxi)

- Zdravotna poistovna (Cestné prehlasenie o zdravotnej poistovni)

- Rozhodnutie o priznani invalidného déchodku

- Suhlas so zasielanim vyplatnej pasky elektronicky

- Oznamenie disla Uctu, na ktory je potrebné zasielat mesaéni mzdu

Na preradenie zamestnanca do vyssej triedy alebo stupfia musi o. z. predloZit:
- navrh na pracovné a platové zaradenie
- doklad o dosiahnuti vyssieho vzdelania
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- novu pracovnu naplni

Pracovnik ekonomického useku v zaradeni Personalistika a mzdy (PAM) kontroluje predloZzené
doklady o zaradeni zamestnancov a pisomne upozoriiuje veducich o. z. na zaradenie tych
zamestnancov, ktoré je v rozpore so zakonom ¢. 552/2003 Z. z. a 553/2003 Z. z.

Podkladom k vyplateniu mimoriadnych odmien je ndavrh podpisany vedicim o. z. so
zdovodnenim prace. Podkladom na poskytnutie neplateného volna je pisomny suhlas
veduceho o. z. na jeho poskytnutie. Podkladom na vyplatenie dovoleniek su dovolenkové listky
podpisané prisluSnym zodpovednym veducim o. z.. Podkladom pre vyplatenie nemocenskych
davok si nemocenské listky. Kazdy zamestnanec je povinny okamzite hlasit’ na ekonomicky
Usek - personalne oddelenie kazdu zmenu zdravotnej poistovne, adresy, rodinného stavu, ¢isla
obcianskeho preukazu, atd. Po predloZeni potrebnych dokladov zodpoveda ekonomicky Usek
— personalne oddelenie, za sprdvne spracovanie podkladov a ich likvidaciu miezd za prislusny
mesiac. Podkladom na likvidaciu miezd je hlasenie o. z. o dochadzke, ktoré sa musi predlozit
najneskér prvého dna nasledujiceho mesiaca.

Socialny fond: Tvorba socidlneho fondu: Vysku povinného pridelu v zmysle zakona ¢.152/1994
Z. z. v zneni neskorsich predpisov je stanovend vo vyske 1,05 % z hrubych miezd. Dispoziciu
podpise veduci o. z. Na podklade vypocitanych miezd sa za kazdy mesiac odvedu prostriedky
na osobitny Ucet socidlneho fondu. Poufitie socidlneho fondu: Uhrady z prostriedkov
socidlneho fondu kazda o. z. nariaduje pisomne, ¢o svojim podpisom schvaluje veduci o. z.
alebo nim povereny zastupca a predseda vyboru ZO OZ a predlozZi na realizaciu ekonomickému
Useku. Ekonomicky Usek tvorbu a poufZitie socidlneho fondu Uctuje podlia schvaleného
uctovného rozvrhu. Zostatok financnych prostriedkov na socidlnom fonde vedduci
ekonomického Useku oznami o. z. po polrocnej a rocnej uzdvierke prislusného roka. Za tvorbu
a poutitie finanénych prostriedkov socidlneho fondu v plnom rozsahu zodpoveda prislusna o.
z. Podmienky tvorby a ¢erpania socidlneho fondu su definované v Kolektivnej zmluve CSPV.

Mimorozpoctové zdroje: o. z., ktoré obdrZia financny dar alebo ucelové finanéné prostriedky
od cudzich subjektov na Ucet darov a grantov, st povinné tito skuto¢nost pisomne oznamit
ekonomickému Useku. Musia predloZit kdpiu zmluvy (v slovenskom jazyku), na zédklade ktorej
dostali financné prostriedky. V pripade potreby zuctovania tychto prostriedkov voci
poskytovatelovi alebo darcovi, je toto povinna urobit’ o. z. v spolupraci s ekonomickym
Usekom.Za pouzitie tychto prostriedkov je v plnom rozsahu zodpovedna o. z.

Clanok VI
Plan a rozpocet

V oblasti planu a rozpoctu veduci ekonomického Useku v spolupréci s o. z. vykondva vsetky prace
spojené s pripravou, zostavovanim a rozpisom rozpoctu. Sleduje plnenie podla o. z. a jednotlivych
limitov. Na nedostatok prostriedkov upozorruje pracovnikov prislusnych o. z.

Rozpocet je finanéné krytie organizacie s rozpoctovymi pravidlami. Veduci ekonomického useku
povereny touto agendou sleduje plnenie v zmysle zdkona o rozpoctovych pravidlach pre vsetky o. z.
Usmernuje financné krytie o. z. tak, aby neporusili a neprekrodili rozpis jednotlivych limitov v rozpocte.

Z pridelenych rozpoctovych finanénych prostriedkov o. z. zabezpecuju v prislusnom roku prevadzku o.
z., plnenie vedecko-vyskumnych uloh, mzdové néaklady, cestovné, opravy a pod. a su plne zodpovedné
za Cerpanie rozpoctu a vynaloZenie finanénych prostriedkov.
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Clanok Vi
Rozbory a Statistika

Rozbory a statistika su v podstate poslednou fazou vsetkych prac, kedy sa robi analyza a rozbory
plnenia vSetkych zavaznych ukazovatelov rozpoctu jednotlivych o. z. za beiny rok. Preveruje sa
dodrziavanie limitov, zistuju sa odchylky, pri¢iny a nedostatky ich vzniku, navrhuju sa Géinné opatrenia
na ich odstranenie.

Clanok Vili
Archivacia

Archivaciou — uUschovou pisomnosti su povereni pracovnici ekonomického Useku, ktori doklady
spracovavaju. Pracovnici ekonomického useku archivuju financné doklady, osobné a mzdové doklady
archivuju pracovnici personalneho a mzdového oddelenia, atd. Doklady sa archivuju podla
,Registraturneho poriadku CSPV SAV“, vytvoreného v zmysle Registratirneho poriadku SAV, ktory
vydal Ustredny archiv SAV 14.04.2016 s G¢innostou od 1.7. 2016. Uschovévaju ich po dobu uréent na
archivaciu. Pred uloZzenim musia byt doklady zabezpecené proti strate, zniceniu alebo poskodeniu.
Ekonomicky usek archivuje uctovné doklady a osobné doklady pre vsetky o. z.

Clanok 1X
Uschova pisomnosti

U¢tovné doklady ukladd ekonomicky Usek podla vopred stanoveného poriadku oddelene od ostatnych
pisomnosti do archivu a uschovava ich po dobu uréenu lehotami v zmysle platného registratirneho
poriadku CSPV. Pred uloZenim do archivu musia byt doklady zabezpecené proti strate, zniceniu alebo
poskodeniu.

Ekonomicky Usek po skonceni UloZnej lehoty dokladov a inych pisomnosti podd pisomne navrh na
vyradenie s pripojenim zoznamu podla Spisového a Skartacného poriadku SAV a vyjadrenim MV SR -
Ustrednému archivu SAV, ktory po prevereni dokladov vyda pisomné stanovisko ku Skarta¢nému
navrhu, podla ktorého postupuje.

Clanok X
Okruh posobnosti zodpovednych pracovnikov

Okruh p6sobnosti zodpovednych pracovnikov je vymedzeny organizacnym poriadkom, dispozicnymi a
podpisovymi pravami. V ¢ase nepritomnosti zodpovednych pracovnikov ich zastupuje v plnom rozsahu
prav a povinnosti ich zastupca alebo dalsi povereny pracovnik.

Dispozi¢né opravnenia a podpisové prava tvoria prilohu tejto smernice a budd sa aktualizovat’ podla
potrieb CSPV.

Dispozi¢né opravnenie sa uskuto¢niuje vyluéne pisomnou formou, t. j. vyhotovenie prislusného dokladu
(objednavka, faktura, dispozicia k Uhrade objednaného materidlu, prac a sluZieb, hospodarska zmluva
a pod.) a jeho podpisanim. Podpisom dispozicie prebera pracovnik zodpovednost za to, ze prislusny
ukon a doklad je v sulade s platnymi predpismi a Ze sa nenarusuje financna, pripadne rozpoctova
disciplina.
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Dispozicné opatrenie prislicha okrem veduceho o. z., ktory je nositelom vsetkych dispozi¢nych
oprdvneni aj opravnenym pracovnikom. Rozsah povinnosti je uréeny opravnenym pracovnikom
ramcovo vo vsetkych zakonoch, predpisoch a smerniciach.

Clanok XI
Zaverecné ustanovenia

1. Smernica je sucastou systému financného riadenia CSPV SAV, v. v. i.

2.Smernica je zavazna pre vietkych zamestnancov a jej nedodrziavanie bude hodnotené ako porusenie
povinnosti zamestnanca.

3. Smernica je platna datumom schvdlenia Statutarnym orgdnom v. v. i. a U¢inna diiom zverejnenia pre
zamestnancov v. V. i.

Bratislava, 20. aprila 2022

Mgr. Denisa Fedakova, PhD.
Riaditelka CSPV SAV, v. v. i.
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Prilohaé¢. 1

Okruh zodpovednych os6b

Sucastou smernice su aj podpisové vzory oséb v nadvaznosti na organizacny poriadok a registratirny
poriadok Uc¢tovnej jednotky, ktoré uctovné doklady vystavuju a schvaluju.
(V nasledovnych tabulkdch st vzorovo uvedené zodpovedné osoby.)

Pokladni¢né doklady

Osoba zodpovedna za
Druh dokladu

vystavenie dokladu uctovny pripad

Ekondm/ka
Prijmovy pokladni¢ny doklad Pokladnik/¢ka )
(Uétovnik/cka)

¢ v P Ekondm/ka
Vydavkovy pokladni¢ny Pokladnik/eka )
doklad (Uetovnik/eka)
Pokladni¢né doklady v cudzej Ekondm/ka
mene Pokladnik/¢ka

(Uétovnik/cka)

Bankové vypisy

Druh dokladu Osoba zodpovedna za uctovny
pripad

BeZny ucet vo Statnej pokladnici Ekoném/ka

(Uetovnik/¢ka)

Beiny ucet vo VUB Ekoném/ka

(Uetovnik/¢ka)
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Dodavatel'ské faktury

Druh dokladu

Osoba zodpovedna za
uctovny pripad

Dodavatelské faktury suvisiace s hlavnou

éinnostou

Odberatel'ské faktury

Druh dokladu

Odberatelské faktary
suvisiace s ekonomickou
¢innostou

Cestovné prikazy

Druh dokladu

Cestovné prikazy v
tuzemsku

Cestovné prikazy v zahranici

Osoba zodpovedna za
vystavenie dokladu
Administrativny pracovnik/

Administrativna
pracovnicka

Osoba zodpovedna za

vystavenie dokladu

Zamestnanec/

Zamestnankyna

Zamestnanec/

Zamestnankyna

Ekondm/ka

(U¢tovnik/¢ka)

uctovny pripad

Ekondm/ka

(Uétovnik/¢ka)

uctovny pripad

Ekondm/ka

(Uctovnik/¢ka)

Ekondm/ka

(Uctovnik/¢ka)
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Interné uctovné doklady, personalna a mzdova agenda

Druh dokladu Osoba zodpovedna za

vystavenie dokladu uctovny pripad
Interné doklady Administrativny pracovnik/ ]

Administrativna Ekonoém/ka
pracovnicka/ veduci o. z. (Uétovnik/¢ka)
/veduca o. z.

Personalna a mzdova Administrativny pracovnik/ _
agenda Administrativna Personalista/ka/

pracovnicka/ veduci o. z.

mzdar/ka
/veduca o. z.



