SPRAVA STATNYCH
HMOTNYCH REZERV
SLOVENSKEJ REPUBLIKY

Smernica predsedu SSHR SR Cislo: 5/2021

Systém vedenia Gcétovnictva a Uginnost: dfiom zverejnenia
obeh uétovnych dokladov

Spracoval: Odbor financovania a rozpoctu Bratislava, 01.07.2021

V sulade so zakonom ¢islo 431/2002 Z. z. o uc¢tovnictve v zneni neskorSich predpisov, opatrenim Ministerstva
financii Slovenskej republiky z 8. augusta 2007 ¢. MF/16786/2007-31, ktorym sa ustanovuju podrobnosti
0 postupoch uc&tovania a ramcovej u¢tovnej osnove pre rozpocCtové organizacie, prispevkové organizacie,
Statne fondy, obce a vy$Sie uzemné celky v zneni opatreni ¢. MF/25189/2008-311, ¢. MF/24240/2009-31,
¢. MF/24141/2011-31, ¢. MF/19324/2012-31, ¢. MF/19568/2013-31 z 11. decembra 2013, opatrenim
¢. MF/21231/2014-31 z 10. decembra 2014, zakonom ¢islo 222/2004 Z. z. o dani z pridanej hodnoty v zneni

neskorsich predpisov
I.vydavam

Smernicu predsedu SSHR SR &. 5/2021 — Systém vedenia uétovnictva a obeh Gétovnych dokladov.

I1. ukladam

veducim zamestnancom oboznamit zamestnancov nimi riadenych organizanych utvarov s predmetnou

smernicou a vyZadovat dbésledné dodrZiavanie jej ustanoveni.

1. rusim

Smernicu predsedu SSHR SR &. 05/2014 — Systém vedenia ugtovnictva a obeh G&tovnych dokladov,

V smernici predsedu SSHR SR ¢. 5/2018 ,Povinnosti pri vedeni evidencie mobilizacnych rezerv
a pohotovostnych zasob® ustanovenie Cl. 2 ,Spdsob evidencie MR a PZ*, ,Prilohu ¢. 1“ a ,Prilohu &. 2*,

V smernici predsedu SSHR SR &. 14/2019 ,Zasady pre vedenie operativno-technickej evidencie materialov

hmotnych rezerv u ochrafiovatelov* ustanovenie Clanok 2 ,Prvotné doklady*, ,Prilohu &. 1“ a ,Prilohu &. 2°.

Bratislava, 01.07.2021

Ing. Jan Rudolf, PhD.

predseda
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Systém vedenia uc¢tovnictva a obeh ucétovnych dokladov
CL 1

VsSeobecné ustanovenia

. Tato smernica ustanovuje postup zamestnancov Spravy Statnych hmotnych rezerv SR (dalej len
"SSHR SR”) pri vedeni uctovnictva a spracovani uctovnych dokladov v jednotlivych organizacnych utvaroch.

Ugelom tejto smernice je zabezpedit plynulost prac pri vypracovani, obehu a uétovani vsetkych
uctovnych dokladov tak, aby bola zabezpeCena uplnost, preukazatelnost, spravnost a v€asnost vedenia
uctovnictva, aby verne zobrazovala skutoCnost, ktora je jej predmetom. Tento proces si vyzaduje Uzku
spolupracu medzi jednotlivymi organizacnymi Gtvarmi tak, aby boli spravne vyhotovované a zauc¢tované vsetky
doklady tykajuce sa prislusného Casového obdobia, nevznikali naklady za pokuty a uroky z omeskania za
oneskorené uhrady zavazkov a iné Skody.

CL 1l
Systém a spdsob vedenia uctovnictva

SSHR SR ako uétovna jednotka Udtuje v sustave podvojného Uétovnictva, vedie u&tovnictvo
a zostavuje uctovnu zavierku za uctovnu jednotku ako celok.

SSHR SR vedie U&tovnictvo ako suUstavu Ugtovnych zéznamov podia § 31 ods. 2 zékona
€. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zakon o Uc¢tovnictve®) v pefiaznych
jednotkach meny Euro. V pripade pohladavok a zavazkov, podielov, cennych papierov, derivatov, cenin a
pefiaznych prostriedkov, ak st vyjadrené v cudzej mene, SSHR SR Gé&tuje v mene Euro aj v cudzej mene, to
plati aj pri opravnych poloZkach a rezervach, ak majetok a zavazky, ktorych sa tykaju, su vyjadrené v cudzej
mene.

SSHR SR vedie uétovnictvo a zostavuje Uétovnl zavierku v $tatnom jazyku. Udtovny doklad
vyhotoveny v inom ako $tatnom jazyku musi spifiat podmienku zrozumitelnosti podla § 8 ods. 5 zakona
0 Uctovnictve.

SSHR SR vedie a spracuva Gétovnictvo prostrednictvom ekonomického informa&ného systému SAP
(dalej len ,EIS*) vlastnymi zamestnancami. EIS zodpoveda poziadavkam uvedenym v zakone o uétovnictve.

CL.
Uétovny rozvrh a den uskutoénenia Gétovného pripadu

Rémcova ucétova osnova obsahuje usporiadanie uctovych tried, ich Ciselné a slovné oznacenie a
podstvahové usty. Uty ramcovej Gétovej osnovy st &lenené na Uroven syntetickych uétov.

SSHR SR k zadiatku kazdého G&tovného obdobia (kalendarny rok) v stlade s ramcovou Gétovou
osnovou zostavuje Uctovy rozvrh platny pre bezny rok, v ktorom uvadza syntetické ucty, analytické ucty
potrebné na zauctovanie vSetkych uétovnych pripadov u¢tovného obdobia a na zostavenie uctovnej zavierky
a podslvahové Géty. V pripade potreby tento Gétovy rozvrh priebezne aktualizuje a dopitia o dalie Gdty
na zauctovanie tych uc¢tovnych pripadov, ktorych vyskytnutie sa pri zostavovani rozvrhu nepredvidalo.
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Ramcovu ucétovu osnovu tvori:

Uétova trieda O -
Uétova trieda 1 -
Uétova trieda 2 -
Uétova trieda 3 -
Ugtova trieda 4 -
Ugtova trieda 5 -
Uétova trieda 6 -
Ugtova trieda 7 -
Uétova trieda 8 - 9

Dlhodoby majetok

Zasoby

Finan&né ucty

Zuctovacie vztahy

Imanie, fondy, vysledok hospodarenia a dlhodobé zavazky
Naklady na €innost

Vynosy z €innosti

Uzavierkové Uty a podsuvahové ucty

Vnutroorganizacné ucty

Den uskuto¢nenia ucétovného pripadu

Driom uskuto€nenia uctovného pripadu je den, v ktorom déjde k:
- vzniku pohladavky a zavazku,
- platbe zavazku, inkasu pohladavky,
- postupeniu pohladavky, vkladu pohladavky,

- poskytnutiu preddavku alebo
- prevzatiu dlhu,

- vyplate hotovosti alebo prevzatiu hotovosti, nakupu alebo predaju pefiaznych prostriedkov v cudzej mene

alebo cennych papierov,

- pripisaniu cennych papierov na ucet, dohodnutiu a vyrovnaniu obchodu s cennymi papiermi, devizami,

- splneniu dodavky,

prijatiu preddavku,

- zisteniu manka, schodku majetku, prebytku majetku, 8kody na majetku,
- pohybu majetku vo vnutri SSHR SR,

- dal$im skutognostiam vyplyvajucim z osobitnych predpisov alebo vnutornych podmienok SSHR SR, ktoré
su predmetom uctovnictva a ktoré v Uc¢tovnej jednotke nastali, alebo o ktorych su k dispozicii doklady, ktoré

dokumentuju tieto skuto€nosti.

Pri prevode vlastnickeho prava k nehnutelnosti zmluvou (napr. kdpnou, darovacou, zamennou), na
pravo k nehnutelnosti do katastra, pravne U¢inky vkladu vznikaju na zaklade
pravoplatného rozhodnutia okresného uradu o jeho povoleni. Dfiom uskutoénenia uétovného pripadu je den,
ked nastali pravne u&inky vkladu, uvedeny v rozhodnuti, ktorym sa vklad povoluje. Pri inych konstitutivnych

ktorej zaklade ma byt zapisané

z4pisoch sa postupuje obdobne.

Den uskuto€nenia uétovného pripadu:

Druh dokladu

Den uskuto¢nenia uétovného pripadu

Vystavené faktury

Defi dodania tovaru alebo sluzby SSHR SR, der prijatia preddavku

Prijaté faktary

Deri dodania tovaru alebo sluzby dodavatelom

Pokladni¢né doklady

Den prijatia alebo vydania hotovosti

Bankové doklady

Den vkladu alebo vyberu z bankového uctu

Prijemky

Den prijatia materialu alebo tovaru na sklad

Vydajky

Den vydania materialu alebo tovaru zo skladu

Interné doklady

Den vyhotovenia uctovného dokladu, prip. der uskutonenia
uctovného pripadu (zistenia manka, Skody, zuc¢tovania odpisov,
zauctovania ¢asového rozliSenia, datum skonéenia zahrani¢nej
pracovnej cesty, den zistenia skuto€nosti na zau¢tovanie opravy
uctovného zapisu a pod.)
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Cl Iv
Forma a nalezitosti u¢tovnych dokladov

Ugtovné doklady st vsetky doklady, ktoré su podkladom pre Gétovny zapis uétovnych pripadov
v uctovnych knihach a musia obsahovat tieto nalezitosti:
- slovné a &iselné oznacenie uctovného dokladu,
- popis obsahu uétovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,
- pefiaznu sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,
- datum vyhotovenia u¢tovného dokladu,
- datum uskutocnenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,
- podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v uctovnej jednotke a podpisovy zaznam
osoby zodpovednej za jeho zauctovanie,
- oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje v uctovnych knihach.

Ugtovné doklady vyhotovuje SSHR SR v §tatnom jazyku a bez zbyto&ného odkladu po zisteni
skutoCnosti, ktoré sa nimi preukazuju.

CLV
Oprava uétovnych zaznamov

Opravy v uctovnych zaznamoch, v uctovnych knihach a v ostatnych G¢tovnych pisomnostiach nesmu
viest k neuplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehlfadnosti uctovnictva
v zmysle ustanovenia § 34 zdkona o Uc&tovnictve. Opravy sa musia uskutoCnit bez zbyto&ného odkladu tak,
aby bolo mozné vzdy urcit osobu, ktord vykonala opravu, datum vykonania opravy a aby z vykonanej opravy
bolo mozné zistit obsah pévodného uétovného zapisu. Na opravu uétovného zapisu je potrebné vzdy vyhotovit
interny uctovny doklad.

Metodika uctovnictva dovoluje v uétovnych knihdch a inych pisomnostiach robit’ nasledovné opravy:

a) Preciarknutim
- pouZiva sa pri U€tovani a je spojena s podpisom osoby, ktord opravu vykonava.
b) Oprava dopinkovym zapisom
- uskutoCniuje sa vtedy, ked sa na spravne Ucty a spravne strany zauctovala nizSia suma. Chybajica
suma sa doplini.
c) Ciastoénym stornom

- uskutoCnuje sa vtedy, ked sa na spravne Uty a spravne strany zauc¢tovala vy$Sia suma, ako sa mala

zauctovat.

d) Uplnym stornom

- uskutoCniuje sa vtedy, ked sa uctovny pripad zauctoval na nespravne Ucty, alebo na nespravne

strany. Uplnym stornom sa pdvodny (nespravny) zapis zrusi a novym zapisom sa zaGétuje spravne.

Cl. VI
Fazy obehu uétovnych dokladov

Obeh uc&tovnych dokladov predstavuje postup podavania dokladov od ich vyhotovenia az po
archivaciu, vymedzuje prava a zodpovednost' jednotlivych zamestnancov za overenie formalnej a vecnej
spravnosti a uvadza nadvaznost pracovnych postupov.

1. Vznik uétovného pripadu — druhy uétovnych dokladov
a) externé (vonkajsie) uétovné doklady — vznikaji zo styku SSHR SR s vonkaj$im okolim (faktury,
vypisy z bankovych uc¢tov, rozsudky, sudov a iné.). Tieto doklady mézu byt prijaté v pripade, Ze ich
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SSHR SR dostala od iného subjektu alebo mézu byt i vydané, ak ich SSHR SR posiela svojim
obchodnym partnerom,

b) interné (vnitorné) doklady — vyplyvaju z vnutornej ginnosti SSHR SR (doklady skladovej evidencie,
odpisovy plan, zuc¢tovacia a vyplatna listina, pripadne iné doklady).

2. Uétovny doklad sa preskimava z hladiska:

a) formalneho — kontroluje sa obsah predpisanych nalezitosti na té¢tovnom doklade. Formalnu spravnost
uctovného dokladu preveruje zamestnanec odboru financovania a rozpoctu (dalej len ,OFaR")
zodpovedny za uctovanie alebo likvidator. Ak zisti nedostatok, vrati spat uctovny doklad uctovnej
jednotke, ktora ho vystavila alebo gestorovi dokladu na opravu, doplnenie alebo prepracovanie.

Formalne hl'adisko zahrnia:

- kontrolu opravnenosti zamestnancov nariadovat’ alebo schvalovat operacie na uctovnych
dokladoch,

- kontrolu predpisanych nélezitosti podla zakona o uctovnictve,

- overenie nalezitosti vyplyvajucich zo zakona o DPH.

b) vecného — kontroluje sa spravnost’ dajov uvedenych v uétovnom doklade. Overuje sa sulad idajov so
skuto€nostou, zmluvou, rozhodnutim, objednavkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou o
vykonani prace, rozpisom vykonanych prac, colnymi dokladmi a podobne alebo s osobitnym
predpisom (mnozstvo, cena, kvalita, sulad s vydajkou alebo prijemkou, datum dodania tovaru alebo
poskytnutia sluzby). Vecnu spravnost potvrdi svojim podpisom prisluSny zamestnanec organizacného
utvaru zodpovedny za uctovny pripad a jeho veduci zamestnanec v zmysle platného podpisového
poriadku (pri dokladoch skladovej evidencie stacli verifikacia iba zodpovedného pracovnika
samostatne). Pri zisteni vecného nesuladu uctovného dokladu so skuto€nostou je zamestnanec,
ktory takyto nesulad zistil, povinny vratit ho obratom G¢tovnej jednotke, ktora ho vystavila spat
na prepracovanie a upozornit o danej skutonosti OFaR.

Vsetky uctovné doklady, na zaklade ktorych je realizovana finanéna operacia, t.j. prijem alebo
pouzitie verejnych prostriedkov v hotovosti alebo bezhotovostne, pravny tkon a iny ukon majetkovej
povahy, sa z hladiska vecného preskimavaju zakladnou finanénou kontrolou. Principy zakladne;
finanénej kontroly upravuje smernica Systém kontroly v SSHR SR.

Ugtovné doklady sa preskumavaju z hladiska formalnej a vecnej spravnosti zasadne pred ich
zauctovanim.

3. Zauctovanie a uhrada uctovného dokladu

Potvrdenim formalnej spravnosti, vecnej spravnosti, potvrdenim pripustnosti finannej operacie
v zmysle podpisového poriadku a doloZenim pripadnych priloh (objednavka, dodaci list, odovzdavaci protokol,
preberaci protokol, prijemka, rozsudok sudu, zmluvy, rozhodnutia a pod.) je uétovny doklad pripraveny
k zautovaniu a uhrade. Takto pripraveny uc¢tovny doklad prislusny zamestnanec OFaR zauctuje a po
vytlageni pri dodavatelskej faktire na likvidadnom liste podpise. Ugtovny pripad sa zauétuje v uétovnom
denniku a v hlavnej knihe.

4. Uschova Gétovnych pisomnosti

Uschova Gétovnych pisomnosti sa zabezpeduije v stlade s ustanoveniami § 35 zakona o Uétovnictve
a v stlade s Registratirnym poriadkom a registratirnym planom SSHR SR.

Ugtovné doklady sa ukladaju podla vopred ustanoveného poriadku oddelene od ostatnych pisomnosti
a uschovavaju sa po dobu stanovenu lehotami uloZenia pisomnosti.
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Po uplynuti lehoty uloZenia sa uc¢tovné doklady z ucétovného archivu vyraduju. Vyradenie sa
poznamena v archivnej knihe. Vyradenie uétovnych pisomnosti je mozné vykonat az po potvrdeni
zodpovednych zamestnancov, ze tieto UStovné pisomnosti si nevyzaduju predizenie lehoty uloZenia z
prevadzkovych dévodov a nie su potrebné pre danové ucely a pre sudne spory.

CL vil
Obeh jednotlivych druhov uétovnych dokladov

Z pohladu obehu Gétovnych dokladov na SSHR SR je predmetom tejto smernice obeh
nasledovnych uétovnych dokladov:

dodavatelské faktary,
odberatelské faktary,
pokladniéné doklady,
bankové doklady,
ostatné uctovné doklady.

e

1. Dodavatelské faktary

Prevzatie dodavatelskych faktur za tovary, prace a sluzby sa vykonava prostrednictvom podatelne
SSHR SR, ktora ich oznadi prezentaénou pediatkou, pripoji obalku od odosielatela a neodkladne (v ten isty
den) ich odovzda proti podpisu na OFaR.

Likvidator na OFaR v3Setky doslé faktury zaeviduje prostrednictvom EIS do knihy doSlych faktur.
K fakture pripoji likvidacny list (vzor v Prilohe €. 1) z EIS. Ak likvidator zisti na fakture formalny nedostatok,
vrati u¢tovny doklad vecne prisluSnému organizaénému utvaru. Vykonanie formalnej kontroly likvidator potvrdi
svojim podpisom v bode 2. likvidaéného listu a obratom, najneskdr nasledujuci pracovny defi, postupi faktaru
spolu s likvidaénym listom vecne prislusnému organizaénému utvaru SSHR SR na kontrolu po vecnej
stranke v zmysle podpisového poriadku (gestor zmluvy, dohody, resp. objednavky).

Po prevzati faktury vecne prislusny organizacny Utvar vypini bod 3. az 6. likvidaéného listu a pripoji
k fakture original objednavky, resp. iny doklad, na zaklade ktorého sa dodavka uskutoChuje a doklad
preukazujuci dodanie materialu, uskuto€nenie prace, poskytnutie sluzby (dodaci list, preberaci protokol,
prijemka, montazny, pracovny, resp. servisny list, rozpis zalohovych platieb a pod.). Ak je na jednu objednavku
vystavenych viac faktar, original objednavky musi byt priloZzeny k prvej faktare. Dal$ie faktary je potrebné
doplnit kopiou objednavky s odkazom na ulozenie originalu.

Vecne prislusny organiza¢ny utvar minimalne 5 dni pred datumom splatnosti fakturu vrati likvidatorovi
a dodavatelské faktury za predchadzajuce zdanitelné obdobie z dévodu v€asného spracovania darfiového
priznania k DPH najneskér do 22. prisluSného mesiaca.

Ak je pri kontrole vecnej spravnosti faktury zisteny nedostatok (faktura nie je v sulade so zmluvou,
dohodou alebo vystavenou objednavkou, t. j. je vykazany cenovy rozdiel oproti dohodnutym cenam, pripadne
rozdiel o do druhu, mnozstva alebo akosti tovaru a pod.), zamestnanec vecne prisluSného organizaéného
utvaru pripravovanu finanénu operaciu zastavi a bezodkladne vrati faktdru spolu s reklamaénym listom
dodavatelovi na prepracovanie. Likvidatorovi vrati likvidaény list spolu s képiou reklamacného listu a képiou
faktdry najneskor v nasledujuci pracovny den po uplatneni reklamacie.

Likvidator skontroluje, i vecne prislusny organizacny utvar vyplnil body 3. az 6. likvidaéného listu,
skontroluje spravnost’ vykonaného postupu likvidacie, vyplni bod 8. — €ast' ,prevzal” likvidaéného listu, kde
vyplni datum, kedy OFaR prevzal likvida¢ny list od vecného gestora a fakturu predlozi zamestnancovi OFaR
zodpovednému za rozpodet, ktory skontroluje &islo G&tu uvedené v bode 5., stlad vydavku s rozpodtom SSHR
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SR na prisludny kalendarny rok a vyplni bod 7. likvidaného listu. Zamestnanec OFaR zodpovedny za rozpoCet
nasledne faktdru postipi Ugtovnikovi na zau&tovanie. Ué&tovnik predmetnl faktdru skontroluje v sulade
s platnou metodikou uc€tovania a zauctuje tak, aby prostrednictvom vhodného Clenenia analytickych uctov
zaroven zabezpecil zakonom pozadované informacie pre danové priznanie k dani z pridanej hodnoty
a danovu kontrolu. Po zauctovani a podpisani bodu 8, ¢ast’ ,zauc¢toval“ faktdru postupi na podpis vedicemu
zamestnancovi OFaR. Po podpise faktury veduci zamestnanec OFaR tuto odovzda zamestnancovi
poverenému Uhradami, ktory vystavi prikazy na Uhradu a odovzda ich na podpis v zmysle podpisového
poriadku.

Zamestnanec OFaR povereny uhradami vystavuje prikazy na uhradu aj na zaklade vnutornych listov
so ziadostou o Uhradu zavazku SSHR SR, alebo o prevod finanénych prostriedkov medzi uétami SSHR SR
(napr. uhrady exekutorom na zaklade vnatorného listu predkladaného z odboru legislativno-pravneho, prevody
cenovych rozdielov zo vzajomného zapoctu, prevody z vydavkového uétu na prijmovy Gcet ak ide o vratky
Z vyuctovani minulych rokov a pod.). VSetky vystavené prikazy na uhradu zamestnanec OFaR povereny
Uhradami bezodkladne predlozi na podpis v zmysle podpisového poriadku SSHR SR. Podpisané prikazy na
Uhradu zamestnanec OFaR povereny uhradami ihned po ich doru¢eni uhradi prostrednictvom informac¢ného
systému Statnej pokladnice (dalej len ,IS SP*). Druhy def po hrade vytlagi z IS SP bankové vypisy z uétov,
skontroluje vykonanie uhrad, preveri, i neobsahuje platby cudzich pravnickych oséb a potvrdenie o Uhradach
vyznaCi priamo na likvidacnych listoch faktur v bode 8. a bankové vypisy odovzda spolu s faktarami
uctovnikovi na OFaR. Prikazy na Uhradu zalozi spolu s bankovymi vypismi do svojej evidencie.

Ugtovnik vykona automatické a dodato&né Gétovanie vypisov v EIS a predmetnu faktaru so vetkymi
prilohami zalozi v €iselnom poradi do prislusnej zlozky podla druhu G¢tovnych dokladov.

Dodavatelské faktury tykajuce sa cinnosti zavodov likvidator naskenované elektronicky doruci
prisludnému zavodu. Odborny referent zavodu vytlagi z EIS likvidacny list a preskuma faktiuru z vecného
hladiska. Po vyplneni bodu 3. aZ 6. likvidacného listu jeho original obratom odosle zavod postou na Ustredie
SSHR SR na schvélenie v zmysle podpisového poriadku (elektronicka forma likvidaéného listu — sken
s podpismi zodpovednych zamestnancov — je pripustna len v pripade kratkej doby splatnosti faktury). Dalsi
postup je rovnaky ako pri likvidacii faktar na ustredi (vid vy33ie uvedené).

Po zauctovani a uhrade faktury IT Specialista kancelarie predsedu zverejni Udaje z faktury na
webovom sidle SSHR SR v stlade so zakonom ¢&. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v platnom zneni.

Obeh dobropisov, tarchopisov a penalizacnych faktur je rovnaky ako obeh doslych faktur.

Doslé faktury je potrebné urychlene zlikvidovat, aby nedochadzalo k uhradam po lehote splatnosti
a predchéadzalo sa vyuétovaniu urokov z omeskania zo strany dodavatela. Zodpovednost za v€asné vratenie
faktiry z prisludného organizagného utvaru SSHR SR, resp. zavodu z hladiska splatnosti faktary spo&iva na
veducom zamestnancovi, resp. zamestnancovi organizaéného Utvaru, ktory faktiru schvaluje v jednotlivych
fazach obehu. Pogas nepritomnosti zamestnanca schvalujuceho do$lu fakturu je povinny schvalovat faktary
zamestnanec povereny zastupovanim alebo prislusny nadriadeny zamestnanec. Zamestnanci zodpovedni za
obeh faktur, ktori zapri¢inia omegkanie SSHR SR s thradou zavézku alebo jeho &asti budu znasat sankcie
z toho vyplyvajuce (uroky z omeskania, dohodnuté zmluvné pokuty, resp. iné zdkonom ustanovené sankcie).
Mieru zodpovednosti a vy$ku nahrady $kody posudi Skodova komisia SSHR SR na zaklade pisomného
Protokolu o Skode.

2. Odberatel'ské faktary

Odberatel'ské faktury vystavuju prislusni zamestnanci OFaR na zaklade vydajky odsuhlasenej a
podpisanej zodpovednym zamestnancom organizaéného utvaru SSHR SR, alebo pisomnej Ziadosti vecne
prislusného odboru formou vnutorného listu o vyhotovenie odberatelskej faktury s dodanim priloh, ktoré maju
byt sucastou faktury. Pri pravidelne sa opakujucich fakturach vyplyvajucich z uzatvoreného zmluvného vztahu
vypracuju prislusni zamestnanci OFaR odberatel'ské faktury na zaklade e-mailovej ziadosti gestora zmluvného
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vztahu. Na zaklade kupnej zmluvy, pripadne inej zmluvy o odplatnom prevode vlastnictva alebo odplatnom
prevode spravy majetku Statu a originalu vydajky prislusni zamestnanci OFaR vypracuju bezodkladne,
najneskér vSak do piatich pracovnych dni od prevzatia potvrdenej vydajky odberatelsku fakturu v Styroch
vytlackoch a predlozia ju na podpis v zmysle podpisového poriadku.

Dva rovnopisy odberatelskej faktury odovzdaju zamestnancovi podatelne v obalke najneskér na druhy
pracovny den po jej vystaveni na odoslanie odberatelovi. Treti vytlacok faktury s originalom vydajky zostava
v uétarni na zalgtovanie. Stvrty vytlagok faktury zalozi zamestnanec OFaR k zmluve, rozhodnutiu, resp.
pokynu.

Ak z podmienok uzatvorenej zmluvy o odplatnom prevode vlastnictva alebo odplatnom prevode
spravy vyplyva vyhotovenie zalohovej faktary, prislusni zamestnanci OFaR po predlozeni kupnej zmluvy
podpisanej opravnenymi zastupcami zmluvnych stran vyhotovia v Styroch vytlackoch zalohovu fakturu
a predlozia ju na podpis v zmysle podpisového poriadku. Dva rovnopisy odovzdaju zamestnancovi podatelne
v obalke najneskér na druhy pracovny den po vystaveni zalohovej faktury, treti vytlacok zostava v uétarni na
zaGgtovanie. Stvrty vytladok je zalozeny pri zmluve, rozhodnuti, resp. pokyne.

V pripade, ak sa diznik dostane do omeskania s Uhradou faktury alebo zmluvného zavazku a zaplati
ho cely, alebo jeho ¢ast az po lehote splatnosti dohodnutej v zmluve, prislusni zamestnanci OFaR po porade
a odsuhlaseni s vecnym gestorom zmluvy, alebo s odborom legislativno-pravnym (dalej len ,,OLP*) vypocitaju
urok z omeskania, ato odo dna nasledujuceho po lehote splatnosti faktury az do dna uplného zaplatenia
zavazku vratane. V pripade, ze vySka vypocitanych uUrokov z omeSkania je vySSia ako 20 eur, do 14 dni
vyhotovia penalizagnu fakturu v Styroch vytlackoch, z ktorych dva zasle druhej strane. Prislusni zamestnanci
OFaR vyhotovia fakturu na zaplatenie zmluvnej pokuty vyplyvajucu zo zmluvného vztahu na zaklade pisomnej
Ziadosti vecne prislusného organiza¢ného uUtvaru. Vecne prislusny organizaény Utvar formou vnatorného listu
poziada v zmysle konkrétneho bodu zmluvy o jej vypracovanie spolu s uvedenim vysky zmluvnej pokuty. Dalej
postupuju ako pri j odberatelskej fakture.

Obeh dobropisov a tarchopisov odberatelskych faktur a faktur o prijatej platbe je rovnaky ako obeh
odoslanych odberatelskych faktur.

Po zauctovani odberatelskych a dodavatelskych faktur vyhotovi zodpovedny zamestnanec OFaR
danové priznanie za DPH a su€asne zabezpedi ich elektronické podanie a v pripade dafiovej povinnosti aj
zaplatenie dane Danovému uUradu, resp. Colnému Uradu do 25. dfia po skonéeni zdafiovacieho obdobia.
Uhrada DPH sa vykona na zéklade vnutorného listu a zékladnej finandnej kontroly, ktory vypracuje
zamestnanec, v pracovnej naplni ktorého je vypracovanie danového priznania a podpiSe veduci zamestnanec
OFaR. Nasledne zamestnanec zodpovedny za uhrady vypracuje prikaz na uhradu, ktory je schvaleny v zmysle
podpisového poriadku veducim zamestnancom OFaR.

3. Pokladniéné doklady

Za pokladnicné doklady pre ucely tejto smernice sa povazuju prijmové pokladni¢né
doklady, vydavkové pokladni¢né doklady a pokladni¢na kniha. Ide o interné u¢tovné doklady, ktoré vyhotovuje
zamestnanec OFaR resp. povereny zamestnanec zavodu, v pracovnej naplni ktorého je vedenie pokladne,
a ktory ma so SSHR SR uzatvorent dohodu o hmotnej zodpovednosti (dalej len ,pokladnik®).

Postup pri vyhotovovani aterminy vyhotovovania pokladniénych dokladov upravuje smernica
predsedu SSHR SR Vedenie pokladni v podmienkach SSHR SR.

Okrem prijmovych a vydavkovych pokladni¢nych dokladov pokladnik vystavuje Sek na vyber hotovosti
za uCelom dotéacie pokladne, ktory musia podpisat opravneni zamestnanci s platnym podpisovym vzorom vo
V&eobecnej Uverovej banke, a.s. (dalej len ,VUB, a.s.”). Na zaklade podpisaného $eku potom pokladnik
preberie hotovost a potvrdenie o vybere hotovosti z banky prilozi k vystavenému prijmovému pokladni¢nému
dokladu.
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Prijmové a vydavkové pokladni¢né predkontované doklady predklada pokladnik ustredia SSHR SR
po skonc&eni pokladniénych hodin s tlatovym vystupom pokladni¢nej knihy z EIS a mincovkou na odsuhlasenie
zamestnancovi zodpovednému za rozpocet a vedicemu zamestnancovi OFaR, ktory ich po ich odsuhlaseni
postupi Uc¢tovnikovi odboru, ktory ich skontroluje z hladiska U¢tovnictva, zauctuje a archivuje.

Prijmové a vydavkové pokladni¢né predkontované doklady vyhotovené na zavodoch pokladnik zavodu
priebeZne zasiela na Ustredie SSHR SR tak, aby mohli byt v&etky doklady zatétované do 4. diia nasledujuceho
kalendarneho mesiaca. Toto ustanovenie neplati v mesiaci december, kedy musi byt véas uzavreta pokladnia,
odvedeny zostatok pokladne do VUB, a. s. anasledne prevedeny na vydavkovy Géet SSHR SR podra
vypracovaného usmernenia Statnej pokladnice. Z uvedeného dévodu pokladniéné doklady vyhotovené

v mesiaci december musi pokladnik zaslat' v elektronickej forme a nasledne poStou na zaklade doru¢eného
usmernenia vydaného OFaR.

4. Bankové doklady

Zakladnym ugtovnym dokladom pri Gétovani banky su bankové vypisy z uétov SSHR SR vytladené
z1S SP. SSHR SR je klientom Statnej pokladnice v zmysle zakona &. 291/2002 Z. z. o Statnej pokladnici
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov ma v nej vedené vsetky bankové Uty pre bezhotovostny platobny
styk. Zmluvy o Uctoch, resp. dodatky k nim, su spolu s dispoziénymi opravneniami ulozené na OFaR.

Bankové vypisy z uétov poskytuje IS SP nasledujuci pracovny defi po dni, kedy do$lo na uéte k obratu.
Vytlatky bankovych vypisov su denne postupované zamestnancom OFaR poverenym uhradami, spolu
s prislusnymi uhradenymi faktdrami a vnatornymi listami tym zamestnancom uétarne OFaR, ktori odsuhlasia
ich nadvaznost na predchadzajuce vypisy, zauctuju a archivuju, pripadne na zéklade Ziadosti aj zodpovednym
zamestnancom vecne prislusnych organizanych utvarov.

Okrem bankovych G&tov pre bezhotovostny platobny styk v Statnej pokladnici SSHR SR disponuje aj
tzv. hotovostnymi Gétami vo VUB, a.s. v nadvaznosti na zmluvny vztah medzi Statnou pokladnicou a VUB,
a.s. Hotovostné Uéty slGZia na vyber hotovosti do pokladne Ustredia SSHR SR a z&vodov a st udtami Statnej
pokladnice. Vklady a vybery na hotovostny Glet a prevzatie mesacnych vypisov z hotovostnych uctov
uskuto€nuju povereni zamestnanci na zaklade dispozi¢nych opravneni.

Bankovy vypis z Gétov Ustredia SSHR SR vedenych vo VUB, a.s. doruéi povereny zamestnanec bez
zbyto&ného odkladu do uétarne. Bankové vypisy z Gétov zavodov vedenych vo VUB, a.s. je zavod povinny
mesacéne dorudit postou na ustredie SSHR SR po osobnom vyzdvihnuti v prisludnej pobocke banky
bezprostredne po ukonéeni kalendarneho mesiaca. Fotokdpia bankového vypisu z uétu zostane v evidencii
zavodu.

Rozsah dispozi¢nych opravneni k hotovostnym ucétom, ako aj podpisové vzory zamestnancov
opravnenych podpisovat’ §eky na vyber hotovosti z uctov, su ulozené na OFaR.

Zostatky jednotlivych bankovych ucétov zamestnanec ucétarne mesacne odsuhlasuje s prisluSnym
uctom hlavnej knihy, a to vzdy do 5. diia nasledujuceho mesiaca po ukonéeni bezného mesiaca.

5. Ostatné ucétovné doklady

5.1. Dohody o zapocitani vzajomnych pohladavok

Ak zo zmluvy o ochranovani, resp. z rozhodnuti o obmene, alebo zo zmluvy o zamene vyplyva
povinnost uzavriet Dohodu o zapocitani vzajomnych pohladavok a zavazkov (dalej len ,dohoda®), prislusny
zamestnanec OFaR vypracuje dohodu v piatich vyhotoveniach najneskér do piatich pracovnych dni od
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prevzatia kompletnych dokladov vztahujucich sa na vystavenie dohody (t. j. ked zamestnanec dostane
dodavatel'sku fakturu a vyhotovi odberatel'sku faktaru). Zamestnanec, ktory dohodu o zapocitani vzadjomnych
pohladavok a zavazkov pripravil, zaSle po odsuhlaseni dohody zodpovednym zamestnancom OLP
elektronicky na odsuhlasenie a podpisanie zmluvnému partnerovi. V pripade, Ze tento postup nie je mozny
z dévodu prekazky na strane zmluvného partnera (napr. nie je e-mailovy kontakt na zmluvného partnera),
dohodu oSifruje, prelepi bielou lepkou, opeciatkuje a vo vSetkych vyhotoveniach spolu so sprievodnym listom
podpisanym veducim zamestnancom OFaR odosle zmluvnému partnerovi na podpis. V pripade jednotlivej
pohladavky nad 10 000 eur odosle jeden vytlatok aj na MF SR na udelenie predchadzajuceho suhlasu na jej
uzatvorenie. Po podpise Statutarov druhej strany a po udeleni predchadzajuceho suhlasu MF SR, prislusny
zamestnanec dohody parafuje, prelepi lepkou s peéatou a predloZi na podpis predsedovi SSHR SR. Po
podpise dohody ju zamestnanec OFaR ju zamestnanec OFaR upravi tak, aby neobsahovala udaje, ktoré nie
je mozné zverejnit a v elektronickej podobu ju zasle do kancelarie predsedu, ktora zabezpedi jej zverejnenie
v Centralnom registri zmlav.

Po doruceni potvrdenia o zverejneni dohody v Centralnom registri zmliv zodpovedny zamestnanec
OFaR pripoji toto potvrdenie k vytlacku dohody odosielanému zmluvnému partnerovi. Jeden vytlacok odovzda
do centralnej evidencie zmltv vedenej v podatelni SSHR SR spolu s potvrdenim o zverejneni v Centralnom
registri zmluv, jeden prilozi k zmluve, resp. rozhodnutiu a dal$i si ponecha na zauctovanie a archivaciu.

V pripade, ak z dohody vyplyva kreditny rozdiel, zamestnanec OFaR sleduje uhradu platby v zmysle
dohody. Ak z dohody vyplyva debetny rozdiel, zamestnanec OFaR zabezpeci uhradu platby v zmysle dohody,
t. j. bezodkladne pisomne s finanénou kontrolou, alebo formou vnutorného listu poziada o uhradu diznej sumy
na ucet opravnenej zmluvnej strane. Na zaklade Zziadosti zamestnanca OFaR o uhradu vystavi ihned
zamestnanec povereny Uhradami prikaz na uhradu, ktory je po podpise v zmysle podpisového poriadku
pripraveny na uhradu. Po vykonani uhrady poverenym zamestnancom je bankovy vypis z uétu postupeny
zamestnancovi uc¢tarne, ktory tento vypis zauctuje a zalozi k dohode.

5.2. Doklady o trvalom upusteni od vymahania pohladavok

Ak odbor legislativno-pravny (dalej len ,OLP“) zisti zo spisov vedenych tymto odborom, Zze
zo vSetkych okolnosti je zrejmé, Zze vymahanie pohladavky statu by bolo nelspesné alebo nehospodarne
alebo ak to oddvodriuju ekonomické alebo socialne pomery diznika alebo je pohfadavka Statu premicana, OLP
predlozi OFaR podklady k vydaniu rozhodnutia o trvalom upusteni od vymahania pohlfadavky Statu. O trvalom
upusteni od vymahania pohladavky $tatu vy$sej ako 10 000 eur rozhoduje predseda SSHR SR. O trvalom
upusteni od vymahania pohladavky Statu rovnajlcej sa alebo niz8ej ako 10 000 eur rozhoduje riaditel OFaR.
Rozhodnutie na zaklade podkladov predloZzenych OLP vypracuiju prislusni zamestnanci. Ak SSHR SR trvalo
upusta od vymahania pohladavky Statu vy3Sej ako 10 000 eur, podmienkou platnosti rozhodnutia je suhlas
zriadovatela — Ministerstva financii SR, ktory zabezpedia prislusni zamestnanci OFaR. Fotokdpiu rozhodnutia
predsedu SSHR SR o trvalom upusteni od vymahania pohladavky $tatu odstihlaseného Ministerstvom financii
SR (pri pohladavkach Statu nad 10 000 eur) OFaR predlozi OLP, ktoré ho zalozi do prislusného spisu
a zabezpedi archivaciu spisu v sulade s registratirnym poriadkom SSHR SR. Toto rozhodnutie v origindlnom
vyhotoveni je u¢tovnym dokladom, na zaklade ktorého zamestnanci uctarne OFaR nedobytnd pohladavku
odudtuju.

5.3. Mzdové doklady

Za mesacéné spracovanie miezd zamestnancov SSHR SR v EIS je zodpovedny osobny trad (dalej len
,OU"). Pri spracovani miezd za konkrétny mesiac prebieha samotné zaud&tovanie miezd automaticky.
Vykonava ho zamestnanec osobného Uradu, zodpovedny za mzdy. Zamestnanec OU zodpovedny za mzdy
v termine do 10-teho dfia v mesiaci predlozi OFaR zuctovaci doklad a rozpis davkovej platby v €leneni na
podpolozky ekonomickej klasifikacie s presnou sumou na Uhradu. Zamestnanec OFaR zodpovedny za Uhrady
bezodkladne vystavi na podpis prevodny prikaz na Uhradu miezd, predlozi ho na podpis v zmysle podpisového
poriadku SSHR SR a po podpise prevodny prikaz uhradi prostrednictvom IS SP. Po uhrade miezd vykona
uctovnik automatické uctovanie vypisov v EIS a vyrovnanie predpisu s Uhradou. V3etky podklady a doklady
suvisiace so spracovanim miezd zostavaju na osobnom urade.
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Po korektne zrealizovanej uhrade miezd zamestnanec OU zodpovedny za mzdy vypracuje formou
vnutorného listu ziadost o pridel finanénych prostriedkov do socialneho fondu, Ziadost o prevod finanénych
prostriedkov na stravné zo socialneho fondu (prispevok na stravné zo socialneho fondu) a ziadost o zatazenie
klasifikacie miezd o hodnotu stravnych listkov zrazenych z miezd.

5.4. Interné doklady

Internymi uctovnymi dokladmi su aj dalSie poziadavky na pohyb s rozpo¢tovymi €i mimorozpoctovymi
prostriedkami. lde napriklad o najomnu zmluvu, z ktorej nevyplyva fakturacia, ale je sledované a uctované
plnenie, poziadavku na prijatie alebo vratenie zdbezpeky, poziadavku na prevod medzi uétami, poziadavku
0 Uhradu Skoleni, kurzov a seminarov, poziadavku na vratenie mylnych platieb, preplatkov zalohovych faktur,
Uhradu preplatku najomného, thradu sidnych poplatkov, predpis urokov vyplyvajucich zo sudnych rozhodnuti
a daldie.

Kazdu takuto ziadost o uhradu alebo prevod predkladaju zamestnanci jednotlivych organizaénych
Utvarov, resp. veduci zamestnanci likvidatorovi na OFaR najneskér pat (5) pracovnych dni pred poZzadovanou
uhradou, prevodom, alebo zauctovanim, aby bola zabezpecena ich splatnost v pozadovanom termine.

5.5. Cestovné prikazy na pracovné cesty

Cestovné prikazy su doklady, ktorymi SSHR SR povoluje vykonanie pracovnej cesty zamestnancom,
schvaluje spdsob ich vykonania a vyuctovava cestovné nahrady v zmysle platnych pravnych predpisov.

Cestovny prikaz na tuzemsku pracovnu cestu a prikaz na zahrani¢nu pracovnu cestu, jeho vystavenie,
evidencia, kontrola a obeh sa riadi smernicou predsedu SSHR SR - Pracovné cesty a poskytovanie
cestovnych nahrad.

5.6. Prijemky a vydajky

Pri prijimani vSeobecného materialu na sklad ustredia, resp. zavodov, zodpovedny zamestnanec
skladu ustredia alebo zavodu skontroluje dodany material podra objednavky a dodacieho listu a dodany
material prezrie ¢o do druhu, mnozstva a kvality. V pripade zistenych nezrovnalosti material neprevezme
alebo vady pisomne reklamuje. Vystavi v EIS doklad o prijme (prijemku) v dvoch vyhotoveniach (v pripade
reklamacie, ak prijme dodany materidl na sklad, vyznaci reklamaciu na doklade) a subeZne tento pohyb
zaznadci na skladovych kartach.

Na prijemke vSeobecného materialu musi byt uvedeny datum a podpis zamestnanca, ktory material
prijal, podpis zamestnanca, ktory vyhotovil prijemku a v €asti schvalil musi byt uvedeny podpis veduceho
zamestnanca odboru majetku a vnutornej spravy (dalej len ,OMaVS®), kancelarie predsedu (dalej len ,KP®),
resp. veduceho prislusného zavodu. Jeden original prijemky sa pripoji k fakture a druhy original prijemky si
zalozi zamestnanec skladu do svojej skladovej evidencie.

Pri vydaji materialu zo skladu zamestnanec zodpovedny za sklad Ustredia alebo zavodu vyhotovi v EIS
vydajku v jednom vyhotoveni, ktora musi okrem iného obsahovat datum a meno zamestnanca, ktory vydajku
vyhotovil a podpis zamestnanca, ktory ziadany material prevzal a su€asne urobi odpis zo skladovej karty.
Vydajku si zalozi zamestnanec zodpovedny za sklad do svojej skladovej evidencie.

SSHR SR touto smernicou stanovuje druhy materialov a cenovu hranicu tychto materiélov, ktoré bude
pri ich nakupe uctovat priamo do spotreby bez ich U¢tovania na sklad (Priloha €. 2).

Prijemky (Priloha &.3) a vydajky (Priloha &¢.4) SHR od ochranovatelov a skladovatelov sa doruguju
na SSHR SR prostrednictvom podatelne, ktora kazdy original ozna&i odtlatkom prezentaénej pediatky a v ten
isty def postupi proti podpisu na OFaR, kde ich veduci zamestnanec prideli prislusnym zamestnancom.
Prislusni zamestnanci OFaR zaeviduju doru¢enu vydajku a prijemku a proti podpisu ju v ten isty den alebo
najneskér v nasledujuci pracovny defi odovzdaju prisluSnému zamestnancovi odboru riadenia Statnych
hmotnych rezerv (dalej len ,ORSHR®) na odsuhlasenie.
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Prislusny zamestnanec ORSHR, ktory prevzal vydajku alebo prijemku v pravom dolnom rohu podpisom
potvrdi spravnost’ vyplnenia na obidvoch vyhotoveniach a original proti podpisu vrati zamestnancovi OFaR.

Na zaklade prijemky alebo vydajky odsuhlasenej a skontrolovanej prislusnym zamestnancom
ORSHR, zodpovedni zamestnanci OFaR vykonaju bezodkladne pohyb v materialovej (skladovej) evidencii
zasob Statnych hmotnych rezerv, ktorym zaroven doklad i zauc&tuju.

V pripade $tatnych hmotnych rezerv uskladnenych na zavodoch SSHR (dalej len ,PZ, MR a HR*)
sa pohyby (prijem a vydaj) vykonavaju v EIS. Doklad o prijme — prijemka (Prijemka ¢.3), o vydaji - vydajka
(Priloha €.4) je vystavena v troch vyhotoveniach, podpisana a zau¢tovana zodpovednym zamestnancom
priamo na zavode. Podpisany doklad o zau&tovani spolu s dvomi vytlackami dokladov skladovej evidencie —
prilemka, vydajka zasle zodpovedny zamestnanec zavodu bezodkladne na Ustredie SSHR SR. Prijemky,
vydajky a doklady o zaté&tovani zo zavodov sa doruéuji na SSHR SR prostrednictvom podatelne, ktora kazdy
original oznaci odtlatkom prezentacnej peciatky a v ten isty den postupi proti podpisu na OFaR, kde ich veduci

zamestnanec prideli prisluSnym zamestnancom. Prislusni zamestnanci OFaR zaeviduju doru¢enu vydajku
a prijemku a proti podpisu ju v ten isty deri alebo najneskér v nasledujuci pracovny den odovzdaju prislusnému
zamestnancovi ORSHR, na odsuhlasenie a vecnu kontrolu.

Prislusny zamestnanec ORSHR, ktory prevzal vydajku alebo prijemku v pravom dolnom rohu
podpisom potvrdi spravnost vyplnenia na obidvoch vyhotoveniach a original proti podpisu vrati zamestnancovi
OFaR.

Nasledne doklad kontroluje po formalnej stranke prislusny zamestnanec OFaR. ktory v pripade
nedostatkov, konzultuje so zavodom, resp. vykona naslednu opravu v systéme a oboznami prislusného
zamestnanca zavodu o zrealizovanej oprave.

Preskladnenia, preradenia a preuctovania pohotovostnych zasoba mobilizanych rezerv a
vyskladnenia a naskladnenia vyplyvajucich z obmien MR, PZ a HR realizuje v skladovej evidencii a v EIS
zodpovedny zamestnanec OFaR na zaklade zmluv, rozhodnuti, pokynov a prikazov.

5.7. Doklady k odpisu prirodzenych ubytkov

SSHR SR v zasobach $tatnych hmotnych rezerv skladuje aj také komodity, pri ktorych dochéadza
pri skladovani alebo manipulacii s nimi k vypareniu, vysu$eniu, zvlhnutiu, stvrdnutiu, usadzovaniu, prip.
v dosledku dal$ich prigin dochadza k ich Gbytku. V tychto pripadoch sa SSHR SR spravuje ustanoveniami
smernice predsedu SSHR SR - Stanovenie noriem strat pri skladovani a manipulacii s materialmi zasob
hmotnych rezerv a smernice - Ubytky na zasobach mobilizaénych rezerv v rezorte zdravotnictva.

Navrhy na odpisy ubytkov zasob Statnych hmotnych rezerv v rdmci normy formou vnutorného listu,
ktorého sucastou je aj ziadost skladovatela, resp. ochranovatela o Upravu stavu zasob a vydajka vo vyske
vypoditanej normy strat, predklada OFaR riaditel ORSHR. Nasledne prislusni zamestnanci uétarne OFaR
upravia skladovu evidenciu Statnych hmotnych rezerv.

5.8. Doklady k vykazovaniu spotreby pohonnych latok

Vodi¢i z povolania a zamestnanci, ktori su opravneni riadit sluZzobné motorové vozidla, ktorych
drzitefom je SSHR SR, maju na nakup pohonnych latok (dalej len ,PHL®) pridelent platobnl kartu DC a na
realizaciu mensich nakupov debetnt platobni kartu VUB. Zasady pouzitia platobnej karty ako aj predkladanie
dokladov na vyuétovanie upravuje smernica predsedu SSHR SR — Zasady pouzivania platobnych kariet.

K zuctovaniu spotreby PHL zamestnanci prilozia fotokopie pokladni¢nych blokov o nakupe pohonnych
latok. VSetky pokladnic¢né bloky musia obsahovat udaje o evidenénom Cisle sluzobného motorového vozidla,
do ktorého je PHL natankované. Zamestnanec zodpovedny za autodopravu preskiuma vSetky doklady a
operativne sleduje nakup a spotrebu pohonnych latok. Mesacne ju predklada do uétarne OFaR, najneskor do
10. dfia po skonéeni kalendarneho mesiaca.
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Evidenciu nakupu a spotreby PHL si vedie kazdy zavod samostatne. Bezprostredne po ukonceni
mesiaca povereny zamestnanec zavodu zasiela OFaR na zauctovanie a zaloZenie mesacné vyuctovania
spotreby PHL.

5.9. Doklady pri zarad'ovani a vyrad'ovani majetku

Sposob a postup pri zaradovani a vyradovani majetku je uvedeny v smernici predsedu SSHR SR —
Evidencia majetku.

5.10. Doklady k inventarizacii majetku a zavazkov

Na zabezpecenie povinnosti vykonavat inventarizaciu majetku a zavazkov podla ustanoveni § 29 a
§ 30 z&kona o ugtovnictve sa kazdoro&ne vydava prikaz predsedu SSHR SR.

Postup zabezped&enia a vykonania inventarizacie je uvedeny v smernici predsedu SSHR SR -
Inventarizacia majetku, zavazkov arozdielu majetku a zavadzkov Slovenskej republiky v sprave Spravy
Statnych hmotnych rezerv Slovenskej republiky.

5.11. Doklady k tvorbe a za€tovaniu opravnych poloziek

O tvorbe opravnych poloziek UCtuje uctovna jednotka raz do roka, k 31.decembru prislusného roka
prehodnoti spravnost pred ukon&enim konsolidovanej uctovnej zavierky prisluSného roka. Podklady k tvorbe
a zaudétovaniu opravnych poloZziek predklada OLP a ORSHR v termine do 15-eho januara po skoné&eni
predchadzajuceho kalendarneho roka. Pre konsolidaciu sa berie do uvahy termin stanoveny Ministerstvom
financii SR pre prislusny rok.

Vymedzenie zodpovednosti a terminov predkladania podkladov k zatétovaniu opravnych poloziek

Podklady k zaudtovaniu, t. j. tvorbe alebo rozpusteniu opravnych poloZiek k 31. decembru pripravuje
zodpovedna osoba z jednotlivych organizaénych utvarov, ktora ich predlozi na schvalenie svojmu veducemu
zamestnancovi. Vymedzenie zodpovednej osoby je uvedené pre kazdy druh opravnej polozky v tejto internej
smernici. Podklady k zau&tovaniu opravnych poloZiek k 31. decembru schvali prislusny veduci
zamestnanec najneskdr do 15. januara nasledujuceho uétovného obdobia a predloZi ich OFaR na
zauctovanie.

a.) Opravna polozka k dlhodobému nehmotnému a hmotnému majetku

SSHR SR tvori opravnu polozku k dlhodobému majetku, ktorého GZitkova hodnota zistena pri fyzickej
inventure je vyrazne niZSia, ako je jeho ocenenie v uctovnictve po odpoditani opravok, pri€¢om toto zniZenie
hodnoty nie je trvalé. Opravna poloZka sa vytvori vo vyske rozdielu zostatkovej ceny a uZitkovej hodnoty
daného majetku.

Zodpovednd osoba je zamestnanec OMaVsS a riaditel OMaVs .

b.) Opravna polozka k zasobam

SSHR SR vytvara opravnu polozku k zasobam v takej vy$ke, aby ustovna hodnota zasob zodpovedala
jej skuto€nej uzitkovej hodnote, teda v nasledujucich pripadoch:
- ak uctovna hodnota materiélu v U¢tovnictve je vys8ia ako jeho hodnota, za ktoru by sa obstaral v Case
inventarizacie,
- v pripade znehodnotenia zasob, ak k datumu uzavierania uctovnych knih nie je znama vyska
znehodnotenia v plnom rozsahu,
- ak je Cista realizatna hodnota zasob niZSia, nez je cena pouzita na ich ocenenie v uctovnictve a toto
znizenie hodnoty nemozno povazovat za znizenie trvalého charakteru.
Zodpovedna osoba je zamestnanec ORSHR a riaditel ORSHR.
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c.) Opravné polozky k pohlFadavkam

Opravné polozky k pohladavkam tvori SSHR SR k pohladavkam:

- pri ktorych je opodstatnené predpokladat, Ze ich diznik Uplne alebo Ciastoéne nezaplati. To mézu byt
pohladavky voci diznikom v konkurznom a restrukturalizatnom konani ale aj pohladavky, ktoré diznik
neuhradil v lehote splatnosti,

-k spornym pohladavkam voé&i diznikom, s ktorymi sa vedie spor o ich uznanie. U&tovna jednotka teda
vykazuje pohladavku vocéi diznikovi, ktory danu pohladavku alebo jej €ast nechce uznat, resp. zaplatit.

Zodpovedna osoba je zamestnanec OLP a riaditel OLP.

Pohladavky po lehote splatnosti su individualne posudzované OLP. Pri individuadlnom posudeni
navratnosti pohladavky sa sleduje vySka pohladavky, vztahy s diZznikom, finanéna situacia diznika, dizka
lehoty po splatnosti, histéria platobnej discipliny diznika a pod.

5.12. Doklady k tvorbe a za€étovaniu rezerv

SSHR SR tvori rezervy prostrednictvom internych dokladov. Rezervy sa vztahuju na povinnosti
vyplyvajuce zo vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, z uzavretych zmliv, z dobrovofného rozhodnutia
uctovnej jednotky splinit’ si povinnost voci tretim stranam, napriklad ak na zaklade konania uctovnej jednotky
v minulosti, zverejnenia pravidiel alebo oznamenia o uznani zodpovednosti u¢tovnej jednotky tretia strana
oCakava, zZe takato povinnost bude spinena.

SSHR SR tvori nasledujuce druhy rezerv:

e odstupné,

e vyplacanie odchodného, vyplacanie plneni pre zamestnancov pri Zivotnych jubiledch alebo
pracovnych jubileach a inych plneni pre zamestnancov,

e prebiehajuce a hroziace sudne spory,

e nevyfakturované dodavky a sluzby,

e pokuty a penale.

Vypod&et vysky na tvorbu rezervy za vSetky plnenia pre zamestnancov uskuto&fiuje OU. Poskytnuté
Udaje z osobného uradu musia byt schvalené riaditelom OU. Uvedené daje poskytne osobny Grad do 15.
januara nasledujuceho uctovného obdobia uctarni OFaR. Na zostatok rezervy, ktora nebola k 31. decembru
vyerpana, vypracuje OU Ziadost o rozpustenie rezervy najneskdr do 15. januara nasledujuceho
kalendarneho roka, ktoru predlozi OFaR na zauctovanie.

Rezervu na nevyfakturované dodavky a sluzby, prebiehajice a hroziace sudne spory, pokuty a penale
poskytnu OFaR prislusné organizacné utvary do 15. januara nasledujuceho uctovného obdobia. Poskytnuté
Udaje z jednotlivych odborov musia byt schvalené prisluSnym vedicim zamestnancom.

5.13. Doklady k rieSeniu skodovych pripadov

Veduci organiza¢ného utvaru, z ¢innosti ktorého doSlo k vyrubeniu sankcii alebo pokut, poziada
vnutornym listom OFaR oich uhradu. OFaR vystavi prikaz na Uhradu, postupi ho na podpis v zmysle
podpisového poriadku a nasledne vykona uhradu prostrednictvom IS SP.

Veduci zamestnanec organizaného utvaru, z innosti ktorého doslo k vzniku Skody, je povinny
bezodkladne spisat protokol o Skode s uvedenim zamestnanca zodpovedného za vznik §kody a mieru jeho
zavinenia, predlozit’ listinné dokazy tajomnikovi Skodovej komisie, ktory pripravi podklady na prerokovanie
v Skodovej komisii SSHR SR.

V pripade, Ze 8kodova komisia na svojom rokovani dospeje k zaveru, Ze za spbsobenu Skodu je
zodpovedny zamestnanec oznadeny v protokole o $kode a predsedovi SSHR SR odporu&i spésobenu $kodu
zamestnancovi zosobnit, uznesenie schvalené predsedom SSHR SR je internym G&tovnym dokladom, na
zaklade ktorého ucétovnik OFaR zauctuje predpis pohladavky a po jej uhradeni zamestnancom aj vyvedenie
pohladavky z uctovnictva.
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CL. v

Podpisové vzory

Podpisové vzory tvoria prilohu Podpisového poriadku SSHR SR, ktory je zakladnym vnutornym
organizaénym predpisom, v stlade s ktorym poveruje predseda SSHR SR zamestnancov konat v mene SSHR
SR, a to rokovat, nariadovat, schvalovat a podpisovat’ doslé, odosielané a interné doklady, vymedzuje okruh
zamestnancov, ktori s opravneni nariadovat a schvalovat hospodarske, uctovné a pokladniéné operacie,
ako aj podpisovat nakladanie s finanénymi prostriedkami. Podpisové vzory v pripade organizaCnych,
personalnych a kompetenénych zmien podliehaju aktualiz&cii.

CL. IX
Zaverecéné ustanovenia

VSetky ucétovné doklady s predpisanymi nalezitostami, dolozené sprievodnymi dokladmi, musia byt
v€as doru¢ené na OFaR, aby boli formalne preskimané, podpisané a v dobe splatnosti uhradené
a zauctované.

Tato smernica je sugastou vnutorného kontrolného systému SSHR SR a podlieha aktualizacii podla
potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti jednotlivych zamestnancov. VSetci zamestnanci, ktori
vykonavaju ¢innosti v tejto smernici popisané, su povinni dodrziavat ustanovenia tejto smernice.
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Priloha &. 1 k Smernici predsedu SSHR SR &. 5/2021
Likvidaény list faktury

1. SSHR SR .
ICO: 30844363 DIC: 2020296487

Cislo z knihy faktur:

Ugtovny doklad:
Datum evidencie: Referencia - VS faktuary: Splatnost:
Dodavatel:
ICO: DIC:
2. Formalnu kontrolu vykonal ~ Datum: ..........ccccoeeene Meno a priezvisKo: ......cccceeeviiiieeee e Podpis: ...ooeeeiiiieeecciee

3. Predmet fakturacie:
Ciastka:
Cislo zmluvy:

Faktura suhlasi s uvedenou zmluvou/objednavkou
Vecnu a ¢iselnu kontrolu vykonal:

Cislo objednavky/limitu: DALUM: oot ne e neenas
Rezervacny doklad: MENO: s
POOPIS: i

4. Platobny prikaz
Uhradte Ciastku:
Suma slovom: =
Na ¢islo u¢tu dodavatela:
5. Z bankového uctu Cislo:

Nula Cent =

Néazov banky:

6. Vyjadrenie vediceho zamestnanca a zamestnanca vecne zodpovedného za finan€énu operaciu:

- finanénu operaciu alebo jej ¢ast
je/nie je mozné vykonat

- vo finan¢nej operacii alebo jej Casti
je/nie je mozné pokracovat

- je/nie je potrebné vymahat poskytnuté plnenie
Meno a priezvisko zamestnanca:

Datum:
Podpis:

- finan¢énu operaciu alebo jej ¢ast
je/nie je mozné vykonat
- vo finan€nej operacii alebo jej Casti
je/nie je mozné pokracovat
- je/nie je potrebné vymahat poskytnuté pinenie
Meno a priezvisko zamestnanca:

Datum:
Podpis:

7. Vyjadrenie vediceho zamestnanca a zamestnanca zodpovedného za rozpocet:

- finanénu operaciu alebo jej ¢ast
je/nie je mozné vykonat
- vo finanénej operacii alebo jej Casti
je/nie je mozné pokracovat
- je/nie je potrebné vymahat poskytnuté plnenie

Meno a priezvisko zamestnanca:

- finanénu operaciu alebo jej ¢ast
je/nie je mozné vykonat
- vo finanénej operacii alebo jej asti
je/nie je mozné pokracovat
- je/nie je potrebné vymahat poskytnuté plnenie

Meno a priezvisko zamestnanca:

Datum: Datum:
Podpis: Podpis:
8. OFaR prevzal likvida¢ny list na Uhradu dna:
Faktdru uhradil:
(D=1 (V]2 Meno a priezvisko: .......ccccveceieiiiiiiiieeeee Podpis:.....coooiiiiiiie
EK FK Program Zdroj 1A Grant Fin.stred. Ciastka
Uget Ciastka Poznamka Nakl.stredisko
MD D
DPH
Zauctoval:
Datum: ......ccccveeeeeee. Meno a PriezvisSKO: .......cccevicueeaiaiiiiiieeeeiin POAPIS:..eeeeeiiiieeeeeeae e

Dodany majetok/material/sluzby/ceniny bol-nebol zaevidovany do majetku SSHR SR pod &. .....................
bol-nebol prijaty na sklad prijemkou €. ................
Meno a Priezvisko: .......c.cccccuveeeiiiiiiiee e,

Datum: ........ccccceeeennen. PodpIS: ..vovveeeiiiiiieeeie




Priloha &. 2 k Smernici predsedu SSHR SR &. 5/2021

Druhy materidlov a ich cenovd hranica uictovania priamo do spotreby

Druh nakupovaného materialu

Obstaravacia cena s DPH

Material potrebny na prevadzku a udrzbu budov,
vodoinstalacny a elektroinstalaény material (rézne
druhy batérii, Ziarovky, Ziarivky, stropné svietidla,
nahradné svetelné trubice, tesnenia, hadice,
vrtaky, mechanické ru¢né naradie, lepidla, viozky,
zamky, kovania s madlom, spinace, vypinace,
zasuvky, istiCe, olejové spreje, posypova sol,
metly, Stetce, naterové latky, farby, filtre do
vysavaca, sprchové hadice aruzice, nahradné
suciastky pri udrzbe a opravach a ostatny drobny
material potrebny k udrzbe budov a technickych
zariadeni).

do 50 eur/kus

Spojovaci material (skrutky a matice, klince,
hmozdinky, nity, pasky, spojovacie listy, kable
a pod.)

do 30 eur/kus

Spotrebny material (vybava jedalne a kuchyniek
ako sol, korenie, Sparadla, cukor, olej, ocot,
taniere, pohare, podnosy, kuchynské noze,
pribory, hrnce, pokrievky, panvice, prestierania,
utierky, uteraky apod.), Sportové potreby,
Crepnikové a umelé kvety, kvetinace, zemina na
kvety, vence, piktogramy, velkonocné a vianocné
dekoracie, osvetlenie, baliaci papier, daréekové
krabicky atasky, svieCky a ostatny drobny
material ur€eny na priamu spotrebu.

do 30 eur/kus

Material potrebny na udrzbu a chod sluzobnych
motorovych vozidiel a kosaciek
(letné/zimné/nemrznuce zmesi do ostrekovacov,
motorové oleje, Skrabky na okno, Ziarovky,
autoSampony, osvieZovace vzduchu,
rozmrazovace, stierky na vodu, hubky a ostatné
drobné prislu§enstvo) a dialni€né znamky.

do 30 eur/kus (s vynimkou dialniénych znamok)

Odborna literatura (knihy, &asopisy, noviny,
odborné publikacie, zbierky zakonov, normy
a pod.).

do 150 eur/kus

Sluzobné  vizitky, viano¢né pozdravy —
novoro¢enky

do 3 eur/kus

PrisluSenstvo k sluzobnym mobilnym telefénom,
tabletom a notebookom (batérie, ochranné obaly
a skla na telefén, nabijacky, puzdra, USB kable
a pod.)

do 50 eur/kus




Priloha &. 3 k Smernici predsedu SSHR SR &. 5/2021

Ochranovatel: Zavod: Miesto na prezenént pediatku SSHR SR:
sklad: |Prijemka ¢. ..../....
Dodavatel’ RED: Druh pohybu:
Zaznamy skladovatela/ochrarovatela: Prevzal: (meno, priezvisko, datum, podpis)
Cislo Sarsa Nézov materislu Colny M) Mnostvo Jednotkova cena Cena celkom Fakturacna cena
SAP sadzobnik v € bez/s DPH v € bez/s DPH v € bez/s DPH

Doklad vyhotovil: (meno, priezvisko, datum, podpis)

Prijal na sklad:

(meno, priezvisko, datum, podpis)

Schvalil: (meno, priezvisko, datum, podpis)




Priloha &. 4 k Smernici predsedu SSHR SR &. 5/2021

Ochranovatel: Zavod: Miesto na prezenént pediatku SSHR SR:
sklad: Vydajka ¢.
Odberatel” RCD: Druh pohybu:
Zaznamy skladovatela/ochrarovatela: Prevzal: (meno, priezvisko, datum, podpis)
Cislo SAP Saria N&zov materialu Colny sadzobnik M) Mnoistvo Jednotkova cena Cena celkom Fakturacnd cena

v € bez/s DPH

v € bez/s DPH

v € bez/s DPH

Doklad vyhotovil: (meno, priezvisko, datum, podpis)

Vydal zo skladu:

(meno, priezvisko, datum, podpis)

Schvalil: (meno, priezvisko, datum, podpis)




