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V Bratislave 18. maja 2023



SMERNICA O OBEHU UCTOVNYCH DOKLADOV
SLOVENSKEJ AKREDITACNEJ AGENTURY PRE VYSOKE SKOLSTVO

Vykonna rada Slovenskej akreditacnej agentury pre vysoké skolstvo (dalej len ,vykonna rada®)
schvalila dfia 14. novembra 2019 podrla ¢l. 9 ods. 1 pism. i) Statutu Slovenskej akreditaénej
agentury pre vysoké Skolstvo tento vnutorny predpis agentury Smernicu o obehu uétovnych
dokladov Slovenskej akreditatnej agentury pre vysoké Skolstvo v zneni zmien a doplneni
schvalenych vykonnou radou dria 18. maja 2023 (dalej len ,smernica“):

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Tato smernica je vypracovana v sulade so zakonom ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v
zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zakon o uUdtovnictve®) a v sulade so zakonom
523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych
zakonov (dalej len ,zadkon o rozpoctovych pravidlach®) aje zavazna pre vSetkych
zamestnancov agentury.

2. Ugelom smernice je zabezpeé&enie jednotného postupu pri obehu tstovnych dokladov na
dosiahnutie maximalne efektivneho a hospodarneho vynakladania finanénych
prostriedkov v sulade s platnymi pravnymi predpismi, zabezpecenie plynulosti a véasnosti
vyhotovenia dokladov a zavedenie prehladného systému obehu uc¢tovnych dokladov, v
ktorom je stanovena zodpovednost jednotlivych zamestnancov Slovenskej akreditaénej
agentury pre vysokeé Skolstvo (dalej len ,,agentura®).

3. Obehom uctovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupné odovzdavanie, preskiumanie,
schvalovanie, a to od okamihu ich vystavenia alebo doru€enia az po ich uctovanie
a archivaciu.

4. Za hospodarenie s rozpoctovymi prostriedkami zodpoveda predseda vykonnej rady
agentury, ktory v zmysle organizacného poriadku agentury urCuje zodpovednost
jednotlivych zamestnancov na vykonavanie operacii v sulade s rozpoctom.

5. Zamestnanci vecne prisluSnych organizaénych utvarov su povinni poskytnut potrebnu
sucinnost zamestnancom, ktori spracovavaju uctovné doklady tak, aby nevznikli Skody z
nedodrzania zakonnych lehét (penale, premi¢ané pohladavky a pod.) a aby bola
zabezpelena kontinuita v ich spracovani.

6. Agentura zabezpedluje trvalost uctovnych dokladov a uétovnych zaznamov, a to pocas
celého obdobia spracovania a uschovy.

Clanok 2
VSeobecné ustanovenia

1. Uétovny doklad je preukazatelny Gcétovny zéznam, ktory musi obsahovat podla

ustanovenia § 10 ods. 1 zakona o uctovnictve:

a) oznacenie u¢tovného dokladu,

b) opis obsahu ucétovného pripadu,

c) oznacenie ucastnikov u¢tovného dokladu,

d) penaznu sumu, resp. udaj o cene a mnozstve za mernu jednotku,

e) datum vyhotovenia u¢tovného dokladu,

f) datum uskuto€nenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia
podla pismena e),

g) podpis osoby zodpovednej za uctovny pripad a podpis osoby zodpovednej za jeho
zauctovanie (tieto podpisy mozno nahradit inym preukaznym sp6sobom podfa § 32
ods. 3 zakona o uctovnictve),
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h) oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje.

Ugtovné doklady sa vyhotovuju bez zbytoéného odkladu po zisteni skutoénosti, ktoré sa

nimi dokladuju, a to tak, aby bolo mozné urCit obsah kazdého jednotlivého uctovného

pripadu a aby bola dodrZzana zasada zrozumitelnosti.

Agentura zuctovava:

a) faktury,

b) zmluvy,

c) potvrdenky o drobnom nakupe,

d) vypisy z platobnych uctov v banke, na ktorych agentura vedie finanéné prostriedky,

e) platby platobnou kartou,

f) cestovny prikaz (pri tuzemskej aj zahraniénej sluZzobnej ceste, uéty za ubytovanie,
dopravu a letenky),

g) mzdové naklady (prikaz na uhradu miezd, mzdové zostavy, dohody o vykonani prace,
dohoda o pracovnej Cinnosti, dohoda o brigadnickej praci Studenta, dovolenka,
priepustka, OCR, PN a pod.),

h) ostatné finanéné doklady (likvidacny list, platobny poukaz),

i) interné uctovné doklady (spotreba pohonnych hmét, spotreba stravnych listkov,
rozhodnutia ktoré zakladaju povinnost' platby réznych poplatkov, opravné zapisy a
iné).

~ Clanok 3
Uétovny zaznam

Podla zakona o uctovnictve je agentura povinna viest uctovnictvo ako sustavu uctovnych

zdznamov.

Ugtovnymi zdznamami s najma Uctovné doklady, Udétovné zapisy, uétovné knihy,

odpisovy plan (ak je majetok k odpisu), inventurne supisy, uétovny rozvrh, uctovna

zavierka a podobne.

Ugtovny zaznam méze mat pisomnu alebo elektronickd formu. Obe formy uétovného

zaznamu su rovnocenne.

Za preukazatelny uétovny zaznam podla § 32 zakona o uctovnictve sa povazuje iba

uctovny zaznam:

a) ktorého obsah priamo dokazuje skuto€nost,

b) ktorého obsah dokazuje skutoCnost nepriamo obsahom inych preukazatelnych
uctovnych zaznamov,

c) preneseny spdsob podla § 33 zakona o uctovnictve.

Clanok 4
Oprava uc¢tovného zaznamu

Oprava uctovného zaznamu sa musi bez zbyto€ného odkladu vykonat tak, aby bolo mozné
urcit zodpovednu osobu, ktora vykonala prislusnu opravu (podpis), datum vykonania
opravy a obsah opravovaného uc¢tovného zaznamu pred opravou aj po oprave.

Opravy v uctovnom zazname, uctovnych knihach a v uc¢tovnych dokladoch nesmu viest k
neuplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitefnosti alebo neprehladnosti
uctovnictva.

Opravy v uctovnych dokladoch, uctovnych knihach a v ostatnych uctovnych zaznamoch
nesmu viest k neuplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo
neprehladnosti uctovnictva (§ 34 zakona o uctovnictve).



Clanok 5
Obeh, spracovanie, kontrola a archivacia uc¢tovych dokladov

1. Obeh u&tovnych dokladov tvori:
a) postup odovzdavania dokladov od ich vyhotovenia az po archivaciu,
b) opravnenie a zodpovednost jednotlivych oséb za overenie vecnej a formalnej
pripustnosti a spravnosti,
c) pracovné postupy a ich nadvaznost vratane leh6t odovzdavania dokladov medzi
pracovnikmi agentury a ich pracoviskami.
2. Fazy obehu uctovnych dokladov:
a) Vznik uctovného dokladu:

i. externé doklady (prijatie do agentury), vystavenim u dodavatela za prace alebo
sluzbu vykonané pre agenturu,

ii. interné doklady (vystavenie agenturou), evidencia dochadzky, vyplatné listiny,
cestovné prikazy, vyuctovanie drobného nakupu, odberatelské faktury,
pokladni¢né doklady a iné;

b) Preskumanie dokladu (overenie, kontrola) poverenym zamestnancom:

i. z hladiska formalneho — preskima sa uplnost a komplexnost ucétovnych
dokladov, dalej sa skontroluje, €i doklady su podpisané zodpovednym
zamestnancom agentury,

ii. zhladiska vecného a ¢iselného — kontroluje sa spravnost Udajov obsiahnutych
v uctovnych dokladoch, t. j. & finanéna alebo uc¢tovna operacia je uvedena
spravne, Ci fakturovana (alebo preplacana) dodavka, praca, material, sluzba bola
riadne prevzata ¢o do mnozstva, druhu, akosti, asu trvania, ceny a ostatnych
podmienok uréenych alebo dohodnutych podla objednavky, zmluvy a pod.,

iii. z hladiska pripustnosti hospodarskej operacie — kontroluje sa, i
hospodarska operacia zodpoveda vSeobecne platnym pravnym predpisom
(zédkonu o rozpoctovych pravidlach, rozpoctovej klasifikacii platnej na prislusny
rok), dalSim pravnym predpisom a nariadeniam a internym pravidlam (limity
finanénych prostriedkov, zdroje finanénych prostriedkov, atd.).

Ak povereny zamestnanec zisti nepripustnost overovanej operacie, dodavky, nakupu,

sluzby a pod., je povinny vykonat &innosti smerujuce k zakonnému usporiadaniu

pripadu.
c) Kontrola vecnej pripustnosti:

i. Ze finan¢na operacia je v sulade so vieobecne zavaznymi pravnymi predpismi a
s vnutornymi predpismi a s rozpoctom agentury,

ii. Ze suvisi s ulohami agentury a pracovnou ¢innostou jej zamestnancov,

iii. Ze bola nariadena a schvalena zodpovedajucimi osobami agentury,

iv. jej preskumanie vykonala zodpovedna osoba za rozpoc€et agentury, veduci
kancelarie agentury alebo predseda vykonnej rady agentury a potvrdila
spravnost svojim podpisom.

d) Priprava na zauctovanie:

i. odislovanie dokladu z ¢iselného radu,

ii. usporiadanie uctovnych dokladov v chronologickom rade tak, aby bolo zrejmée,
Ze su kompletné a ktorého uctovného obdobia sa tykaju.

e) Zauctovanie dokladu — ekoném/uctovnik agentury:

i. predkontuje uétovnu operaciu na u¢tovnom doklade,

ii. skontroluje, €i bola vykonana zakladna financna kontrola a v8etky doklady s fiou
sUvisiace,

iii. k dokladu priradi predkontacny predpis a oznaCi svojim podpisom, a datum
uctovania, aby bolo zrejmé, kto a kedy doklad uctoval,

iv. oznaci ekonomicku a funkénu rozpoctovu klasifikaciu,

v. zabezpedi jeho uhradu principom tzv. Styroch oli — prikaz na uhradu musia
podpisovat vZdy dvaja zamestnanci agentury,



vi.  kontrolu tzv. Styroch oCi nasledne vykona v sulade s vypisom z bankového uctu
veduci kancelarie alebo nim poverena osoba.
f)  Archivacia dokladu
i. nasleduje po zauctovani ucétovnych dokladov a faktur, ktoré ekoném/uctovnik
zalozi do zaradovaca (tzv. Sanénu), oznaci archivatnym cCislom a zalozi do
archivu,
ii. stanovenie archivaénej lehoty, ktora je dana ustanovenim § 31 zakona o
uCtovnictve a stanovenie zodpovednych oséb.
g) Likvidacia, skartacia dokladu sa vykonava po skonéeni doby archivacie v zmysle § 35
zakona o uctovnictve.
Vo vSetkych fazach obehu uctovnych dokladov su povinni prislusni zamestnanci a
poverené osoby agentury zabezpedit ochranu osobnych udajov (ak takéto obsahuju) v
zmysle Zakona o ochrane osobnych Udajov a nadvazujucich predpisov.

i Clanok 6
Cislovanie uétovnych dokladov

Kazdy uctovny doklad musi mat pridelené samostatné poradové €islo v ramci danej agendy,
ktoré sa sklada z aktualneho &isla kalendarneho roka (napr. 2023), lomky, a samostatného
poradového €isla v tvare nnnn (napr. 0123). Vysledné poradové Cislo bude vyjadrené v
nasledovnom konkrétnom tvare: 20230123.

Podla druhu uc¢tovného dokladu bude poradové cCislo uvedené nasledovne:

iv.

DF RRRR/nnnn — pre objednavky, cestovné prikazy, faktury, zmluvy;

ID RRRR/nnnn — pre interné uc¢tovné doklady;

B1 RR/nnnn — pre bankové vypisy hotovostného Gétu vedeného v Statnej pokladnici,
generuje automaticky EIS VEMA;

B2 RR/nnnn — pre bankové vypisy U&tu socialneho fondu vedeného v Statnej pokladnici,
generuje automaticky EIS VEMA.

Clanok 7
Obeh konkrétnych druhov uétovnych dokladov

Ziadanka na nakup tovaru, prac, sluZieb alebo Ziadanka na drobny nakup (dalej len

.ziadanka“):

a) musi byt vystavena zodpovedajucou osobou pred kazdym objednanim sluzby, prace
alebo pred drobnym nakupom av pripade, Ze bolo realizované, aj prislusnu
dokumentaciu z obstaravania,

b) musi spifiat naleZitosti zakladnej finanénej kontroly,

c) musi byt schvalena veducim kancelarie alebo predsedom vykonnej rady agentury.

Bez vykonania zakladnej finanénej kontroly a suhlasu veduceho kancelérie alebo

predsedu vykonnej rady agentury nesmie Ziaden zamestnanec pokracovat’ vo financnej

operacii (realizovat nakup, vystavit objednavku alebo zmluvu).

Objednavka:

a) modze byt vystavena az na zaklade schvalenej ziadanky,

b) vystavuje sa na dodavku prac, tovarov, sluzieb alebo uzatvorenych zmluy,

c) musi obsahovat priradenie evidenéného &isla, ktoré si vyziada po jej zaevidovani od
ekondma agentury,

d) musi obsahovat datum vystavenia a ostatné naleZitosti ako pri u¢tovnom doklade v
zmysle ¢lanku 2 bod 1 tejto smernice,

e) musi byt schvdlend a podpisana v ramci schvalenych kompetencii predsedom
vykonnej rady agentury alebo veducim kancelarie,



f) sa vyhotovuje v dvoch rovnopisoch — jedna pre prislusného dodavatela, jedna pre
agenturu, ktoru zodpovedna osoba odovzda spolu so Ziadankou ekondmovi na
prilozenie k fakture, resp. pokladniénému dokladu,

g) modze byt zadana vo vynimoénych pripadoch v zaujme operativneho zabezpecenia
dodavok, prac alebo sluzieb telefonicky alebo elektronicky,

h) musi byt zverejnena na webovom sidle agentury www.saavs.sk .

Zmluva na dodavku tovaru, sluzieb a prac:

a) modze byt podpisana zmluvnymi stranami az po doloZzenom schvalenom zazname o
prieskume trhu (priloha €. 15) alebo po ukon&enom verejnom obstaravani a zaroven
po vykonani zakladnej finan&nej kontroly a schvalenej ziadanke,

b) mbze byt podpisana len predsedom vykonnej rady agentury po vykonani predbeznej
kontroly veducim kancelarie agentury po obsahovej stranke v zmysle vysledkov
predchadzajuceho odseku,

c) musi byt zverejnena v centralnom registri zmlav (d'alej len ,CRZ*) osobou poverenou
za jej zverejnenie, ktora dopide poradové Cislo pridelené z CRZ na predmetnu
zmluvu,

d) nadobuda ucinnost nasledujuci deri po jej zverejneni v CRZ,

e) sa stava neplatnou, ak sa do troch mesiacov od uzavretia zmluvy alebo od udelenia
suhlasu, ak sa na jej platnost vyZaduje suhlas prislusného organu, zmluva
nezverejnila; plati, ze k uzavretiu zmluvy nedoslo,

f)  po splneni predchadzajucich nalezitosti v zmysle €l. 6 bod 3 mbzZe byt zaultovana a
jej zavazky nasledne uhradené ekonédmom agentury, ktory po uhrade zabezpedi jej
evidenciu a archivaciu.

Evidencia, kontrola a obeh doslych faktur:

a) pracovnik agentury zodpovedny za registraturu:

i. prijata fakturu zaeviduje do registratury,

ii. vyznaci datum prijatia pecCiatkou registratury,

iii. bez zbytoéného odkladu fakturu odovzda ekondémovi agentury, ktory podpise
prevzatie v knihe registratury.

b) ekondém agentury:

i. vykona kontrolu formalnej a obsahovej spravnosti faktury; v pripade zistenych
chyb alebo inych nedostatkov vykona reklamaciu u prislu§ného dodavatefla,

ii. skontroluje lehotu splatnosti faktury a moznost jej dodrzania; v pripade zistenia,
Ze z objektivnych pri€in nie je mozné dodrzat termin splatnosti uvedeny na
fakture, vykona reklamaciu u dodavatela,

iii. zaeviduje fakturu v uctovnom systéme VEMA a zakontuje,

iv.  vystavi kryci list a prilozi ostatné doklady (ziadanka, objednavka, dodaci list),

v. vyhotovuje zapis a evidenciu v pripade, Ze ide o nakup dlhodobého hmotného
alebo nehmotného majetku, zapis o zaradeni majetku do pouzivania a protokol o
prevzati majetku (zapis a protokol sluzia ako doklad na vyhotovenie inventarnej
karty),

vi. zabezpeci zakladnu finan&nu kontrolu a schvalenie uhrady predsedom vykonnej
rady agentury/veducim kancelarie,

vii. zodpoveda za v€asné uhradenie faktury,

viii. Uhradu faktiry da spolu s vypisom z G&étu Statnej pokladnice na kontrolu
veducemu kancelarie alebo nim poverenej osobe, ktora odsuhlasi kontrolu
svojim podpisom, datumom kontroly a peciatkou ,kontroloval®,

ix. uhradenu faktaru zverejni na webovom sidle agentury www.saavs.sk ,

X.  zaudtovanu fakturu pripravi na archivaciu.

Povinné néleZitosti (doklady) pri fakturach s opakovanym plnenim su: likvidaény list

s oznacenim prisluSnej zmluvy resp. objednavky a pri faktdrach s jednorazovym plnenim

objednavka, zmluva, resp. zZiadanka.

Evidencia, kontrola a obeh vypisov z uétov vedenych v bankach:
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a)

bankové vypisy z Uétov vedenych v Statnej pokladnici (dalej len ,SP*), sa nachadzaju

len v elektronickom tvare; zamestnanec zodpovedny za ekonomiku a uctovnictvo ich

vytlaéi z informaéného systému SP,

bankové vypisy z hotovostného uétu vedeného v komerénej banke, VSeobecna

Uverova banka, a. s. (dalej len ,VUB banka*), ktorého majitelom je SP a agentira ma

k nemu dispozi¢né pravo, su zasielané poStou priamo agenture, pripadne po dohode

s VUB bankou mézu byt preberané v pobogke VUB banka, OC Eurovea, poverenymi

zamestnancami splnomocnenymi na preberanie bankovych vypisov (hotovostny ucet

sa vyuziva na platbu platobnou kartou vydanou VUB bankou),

dorucené bankové vypisy ekoném/uctovnik agentury:

i. skontroluje a preveri ich vecnu, Ciselnu a formalnu spravnost,

ii. usporiada vypisy podla poradového Eisla,

iii. preskuma opravnenost vSetkych platieb a preveri, ¢i neobsahuju platby cudzich
organizacii,

iv. porovna kreditné aj debetné pohyby s u¢tovnymi podkladmi a uvedie na krycich
listoch dokladov €islo bankového vypisu,

v. predlozi veducemu kancelarie na kontrolu; ten relevantnost obratov na uctoch
potvrdi svojim podpisom, datumom kontroly a peciatkou ,kontroloval® — kontrola
Styroch odi,

vi. po vykonanej kontrole spolu s dokladmi zauctuje v systéme VEMA a pripravi na
archivaciu.

Finan&né operacie v systéme SP je mozné zrealizovat az po vykonani zakladnej finanénej
kontroly v sulade so smernicou o finanénej kontrole.
Evidencia, kontrola a obeh dokladov na uétovanie miezd:

a)

e)

Platové podmienky sa uréuju zamestnancovi pri nastupe do zamestnania, zmeny sa
vykonavaju na navrh veduceho kancelarie a schvaluje ich predseda vykonnej rady
agentury v zmysle vnutornych predpisov agentury. VySka platu zamestnanca je
sucastou pracovnej zmluvy, ktoru vyhotovuje zamestnanec povereny vedenim
personalnej a mzdovej agendy. Pracovnu zmluvu podpisuje predseda vykonnej rady
agentury. Mzdy sa vyplacaju v ramci penaznych operacii na zaklade vyplatnych listin
bezhotovostnym prevodom na ucfet zamestnanca v pefiaznom ustave. Vyplatnu
listinu (pasku) ma kazdy zamestnanec v elektronickej podobe v IS VEMA.
Dochadzka zamestnancov agentury sa eviduje v IS VEMA. Zamestnanec je povinny
pravidelne oznafovat dochadzku do zamestnania, sluZzobné cesty, oSetrenia,
pracovnu neschopnost, ¢erpanie dovolenky a pod. Najneskér v posledny pracovny
den v mesiaci si zamestnanci agentury skontroluju svoju dochadzku v IS VEMA
a nezrovnalosti nahlasia poverenej osobe, ktora opravu vykona na zaklade ich
Ziadosti, alebo nezrovnalosti nahlasia priamo osobe zodpovednej za personalistiku
a mzdy. Sucastou dochadzky musi byt aj dovolenkovy listok (v papierovej alebo
v elektronickej podobe), pokial Cerpal zamestnanec dovolenku, potvrdenie o
vySetreni od lekara, resp. iné potvrdenie, ktorym dokladuje svoju nepritomnost’ v
praci.

Podklady o dochadzke zamestnancov vratane dovolenkovych listkov a potvrdeni o
nepritomnosti sa predkladaju zamestnancovi poverenému vedenim mzdovej agendy
posledny pracovny def mesiaca, ostatné podklady (choroba, oSetrenie) priebezne.
Suhrn vyplatnych listin zamestnancov za jeden mesiac — rekapitulacia miezd je
podkladom na:

i. zauctovanie mzdovych nakladov organizacie,

ii. zaucCtovanie a Uhradu povinnych odvodov do socialnej poistovne,

iii. zauctovanie a uhradu povinnych odvodov do prislusnych zdravotnych poistovni,
iv. zauctovanie a odvod zrazenej dane z prijmu zo zavislej €innosti,

v. pridel do socialneho fondu.

Zamestnanec povereny vedenim personalnej a mzdovej agendy:



f)

i. moZe spracovat mzdy az po predlozeni dokladu Evidencia pracovného ¢asu od
vSetkych zamestnancov, vratane dohdd o pracach mimo trvalého pracovného
pomeru,

ii. spracuje prvotné podklady pre vypocet miezd v programe VEMA,

ii. predlozi v ramci vykonania financnej kontroly vykaz na schvalenie nadriadenému
zamestnancovi (predseda akreditatnej agentury, veduci kancelarie agentury),

iv.  vystupy zo spracovania miezd spolu s tlacivom Likvidaény list postupi na finannu
kontrolu predsedovi vykonnej rady agentury alebo veducemu kancelarie,

v. spracuje mzdy najneskor do 8. dia v mesiaci; ak spada tento defi na dni pokoja
a volna alebo na sviatok, mzdy spracuje posledny pracovny defi pred 8. dfiom v
mesiaci,

vi. schvalené doklady odovzda ekonomovi/uétovnikovi agentury na uhradu v
systéme SP a na zauétovanie, priom zakladnym podkladom na tétovanie miezd
je rozuctovanie miezd, a na Uhradu miezd, odvodov a dani .xml subor s davkou
na uhradu cez systém SP,

vii. suCasne s vyhotovenim vyplatnych listin zasSle tlaCiva vykazov poistného do
Socialnej poistovne a zdravotnych poistovni a prehlady o zrazenych
preddavkoch dane z prijmov na dafovy urad.

Zamestnanec povereny vedenim uctovnictva:

i. zauctuje mzdy a odvody v zmysle podkladov,

i. prostrednictvom Statnej pokladnice vykona uhrady miezd a zrazok, preddavkov
dane z prijmov, odvodov poistného a tvorby socialneho fondu,

iii. na zaklade mesacného vyucétovania miezd vykona zamestnanec odboru
ekonomiky a prevadzky zakladnu finanénu kontrolu (likvidaény list); likvidacny list
predlozi predsedovi vykonnej rady na schvalenie a nasledne vykona prevod v
systéme SP.

Pracovné cesty a cestovné prikazy:

Spbsob evidencie cestovnych nakladov, prikazov, dokladov na vyuctovanie pracovnej
cesty a zodpovednosti za ich vystavovanie, schvalovanie a likvidaciu je uvedeny v
smernici o cestovnych nahradach.

DIhodoby hmotny a nehmotny majetok (dalej len ,DHaNM®):

d)

e)

je majetok, ktorého doba pouzitelnosti je dlhSia rok 1 rok a vstupna cena je uréena
zakonom €. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov,

jeho uctovanie a evidenciu do stavu majetku agentury zabezpec€uje ekondm agentury
prostrednictvom ekonomického systému VEMA,

pri jeho prevzati do evidenéného stavu ekondm zaudtuje a zaradi do pouZivania na
zaklade protokolu o zaradeni majetku a pri akomkolvek pohybe vyhotovi protokol o
prevode majetku; podpisuje ho zamestnanec, ktory si majetok prebera do pouzivania
a zamestnanec, ktory majetok odovzdava. Protokoly sluzia ako podklad na
vyhotovenie karty majetku,

odpisuje sa na zaklade odpisového planu, ktory zostavi zaciatkom roku ekondém
agentury a v priebehu roku sa dopifia o novo zaktpeny DHaNM, pri¢om odpisy sa
vyhotovuju v ekonomickom systéme VEMA, v ktorom sa majetok eviduje,

jeho vyradenie musi byt upravené samostatnym vnutornym predpisom agentury.

Drobny nakup do 500,- EUR pred jeho preplatenim zamestnancovi musi spifiat
nasledovné nalezitosti:

musi byt vopred odsuhlaseny veducim kancelarie alebo predsedom vykonnej rady
agentury a jeho preddavok, ako aj vyuctovanie sa vyplaca na bezny ucet
zamestnanca,

musi mat vystavenu a schvalenu ziadanku na drobny nakup, v ktorej bude uvedeny
predmet a ucel kupy, predpokladana suma a pozadovana vyska preddavku,

tlaivo na zakladnu finanénu kontrolu musi byt odsuhlasené a podpisané veducim
kancelarie agentury a predsedom vykonnej rady agentiry; ak realizuje nakup
predseda vykonnej rady agentury, finanénu kontrolu vykona podpredseda vykonnej
rady agentury,
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d) tlacivo Vyuctovanie drobného nakupu, ku ktorému su zaroven predloZzené doklady z
registranej pokladnice (pokladnicné doklady z termotlate musia byt pred
spracovanim odkopirované), je oCislované podla zoznamu dokladov na vyuctovani.

Ak je predmetom kupy obcerstvenie alebo pohostenie urené na zasadnutie, poradu,

konferenciu a pod., je potrebné na vyuctovanie predlozZit’ aj prezenéné listiny uastnikov

akcie (rokovani, porad, konferencii a inych pracovnych prilezitosti) alebo zoznam
ucastnikov oficialnych navstev (tuzemské, zahrani¢né delegacie).

V pripade Ghrady postovného a notarskeho overenia dokladov sa tlagivo Ziadanka na

drobny nakup nepouZije.

Ostatné interné doklady:

a) su doklady vyhotovené poverenymi zamestnancami agentury na uctovné operacie,
ku ktorym neexistuje ziaden iny uctovny doklad,

b) mbzu vzniknut zo zavazkov zo zmliv bez fakturacie, spravnych rozhodnuti, pozvanok
na Skolenie, platieb socialneho fondu a pod.,

c) na potreby tejto smernice ide najma o zuc¢tovaciu vyplatnu listinu, zuc¢tovanie dotacii
zo SR, predpisy uhrad (preddavky), uétovanie kurzovnych rozdielov, zuétovanie
odsuhlasenych Skéd v Skodovej komisii, opravné uctovanie chybne zuctovanych
uctovnych pripadov a pod.,

d) vznikaju v rémci agentury,

e) vyhotovuju sa operativne a musia obsahovat vSetky nalezitosti u¢tovného dokladu v
zmysle zékona o uctovnictve,

f) pri ich preplateni ekondm agentury vystavi likvidacny list a prilozi k nemu
prisluchajuce doklady,

g) predlozi ekondm agentury vratane likvidaéného listu na zakladnu finanéna kontrolu
veducemu kancelarie, pripadne zodpovednému zamestnancovi a na schvalenie
predsedovi vykonnej rady agentury; nasledne uskutoéni uhradu a uctovany doklad
zauctuje a pripravi na archivaciu.

Clanok 8
Dispozi¢né a podpisové pravo

Podpisové prava a podpisové vzory osOb opravnenych schvalovat uctovné pripady,
preskumat’ pripustnost’ finanénych operacii a spracuvat uctovné doklady su sucastou
samostatnej smernice o podpisovych opravneniach a podpisovych vzoroch agentury.

V pripade schvalovania finanénej operacie v nepritomnosti zodpovedajuceho
zamestnanca (napr. v dlhodobej pracovnej neschopnosti, dovolenky a pod.), nariaduje a
schvaluje uctovné operacie nim poverena osoba tak, Ze zastupujuca osoba pripoji pred
svoj podpis dolozku ,v z.“; zaroveh poverena osoba prebera na seba plnu zodpovednost
za nariadenu a schvalenu uctovnu operaciu.

Original zoznamu podpisovych vzorov oséb opravnenych typovat a schvalovat operacie
suvisiace s prostriedkami agentury a Gétov v SP a VUB banky je zaslany do prisluného
penazného ustavu a kopia je ulozena u ekondoma agentury.

Podpisové vzory je nutné aktualizovat bez zbytocného odkladu v pripade akychkolvek
personalnych alebo organizaénych zmien v agenture.

Clanok 9
Uchovavanie uétovnych pisomnosti

Ugtovné doklady, uétovné pisomnosti a zaznamy na technickych nosi¢och dat:

a) su délezitym preukaznym materidlom a musia sa starostlivo uchovavat podla § 31
zakona o uctovnictve a ostatnych vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, podla
registraturneho poriadku a ostatnych vnutornych predpisov agentury,



b) ukladaju sa podla vopred stanoveného poriadku oddelene od ostatnych pisomnosti
do archivu,

c) musia byt k dispozicii na kontrolu alebo v pripade objasfovania nezrovnalosti.

Zamestnanci odboru ekonomiky a prevadzky su povinni zabezpecit ochranu uctovnej

dokumentacie a technickych nosiCov dat a programového vybavenia proti strate,

odcudzeniu, zni€eniu alebo posSkodeniu, pred neopravnenymi zasahmi do nich a

neopravnenymi pristupmi k nim.

Clanok 10
Ostatné ustanovenia

Za agentiru sa podpis zmlav uskuto€iuje v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi a podla platného podpisového a organizaéného poriadku a ostatnych
vnutornych predpisov agentury.

Platby v hotovosti, ktoré neboli vopred odsuhlasené predsedom vykonnej rady agentury,
pripadne veducim kancelarie agentury, nebudu preplatené.

Naklady a vydavky na reprezentacné ucCely sa riadia smernicou o vydavkoch a
hospodareni s rozpoctovymi prostriedkami na reprezentané a propagacné ucely
Slovenskej akreditatnej agentury pre vysoké Skolstvo.

Clanok 11
Zaverecné ustanovenia

Tato smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov agentdry a su povinni ju
dodrziavat.

Vynimku z tejto smernice moze udelit’ len predseda vykonnej rady agentury, resp. nim
poverena osoba.

Pokial sa niektoré ustanovenie tejto smernice stanu neplatnymi alebo neu€innymi, nie je
tym dotknuta platnost’ a ucinnost celej smernice.

Na situacie neupravené touto smernicou sa primerane pouziju ustanovenia suvisiacich
vSeobecne zavaznych predpisov a vnutornych predpisov agentury.

Tato smernica nadobuda ucinnost schvalenim vykonnou radou agentury dna 18. maja
2023.

V Bratislave dna 18. mgja 2023 prof. Ing. Robert Redhammer, PhD.

predseda vykonnej rady
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