INSTRUKCIA
58/2023
MINISTERSTVA SPRAVODLIVOSTI SLOVENSKEJ REPUBLIKY
Z 22. decembra 2023

¢. 8842/18061/2023-41

0 ekonomickom informa¢nom systéme Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky

a obehu uctovnych dokladov

Ministerstvo spravodlivosti Slovenskej republiky (d’alej len ,,ministerstvo‘) na ucely

jednotného postupu pri vedeni Gi¢tovnictva a stvisiacich agend v ekonomickom informa¢nom
systéme ministerstva (d’alej len ,,ekonomicky systém®) v rezorte ministerstva ustanovuje:

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

Cl 1
Predmet a rozsah upravy

(1) Tato instrukcia upravuje

spravu ekonomického systému,

vedenie G¢tovnictva a suvisiacich agend v ekonomickom systéme,
obeh uctovnych dokladov.

(2) Této instrukcia sa vzt'ahuje na
ministerstvo,

sudy,

Justiénl akadémiu Slovenskej republiky,
Centrum pravnej pomoci,

Urad pre spravu zaisteného majetku.

(3) Této instrukcia sa nevztahuje na

vykon zakladnej finan¢nej kontroly, administrativnej financnej kontroly a financ¢ne;j
kontroly na mieste,

realizaciu rozpoctu a rozpoctovych opatrent,

verejné obstaravanie,

realizaciu tkonov suvisiacich s vedenim personalnej agendy a mzdovej agendy okrem
uhrady a Gc¢tovania miezd,

spravu majetku Statu,

poskytovanie dotacii,

tuzemské pracovné cesty a zahrani¢né pracovné cesty a zabezpecenie zahrani¢nych
stykov s vynimkou procesu realizacie cestovnych nahrad, v ramci ktorého sa vedie
evidencia pracovnych ciest v CES,

dispozi¢né opravnenia.



Cl.2
VVymedzenie pojmov

Na ucely tejto instrukcie sa rozumie

a) organizaciou subjekt uvedeny v ¢l. 1 ods. 2,

b) zamestnancom sudca, Statny zamestnanec, zamestnanec pri vykone prace vo verejnom
zadujme, fyzickéd osoba na zaklade dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru, ktorej to vyplyva z organizacného poriadku organizacie, internych predpisov
organizacie, z opisu ¢innosti alebo ho vykonom danej ¢innosti poveri nadriadeny
zamestnanec.

CL3
Sprava ekonomického systému

(1) Ekonomickym systémom v rezorte ministerstva je Centralny ekonomicky systém
(d’alej len ,,CES®). Hlavnym garantom CES za rezort ministerstva je ministerstvo.

(2) Spravu apodporu CES vratane pristupov a opravneni pre pouzivatelov CES
zabezpecuje Ministerstvo financii Slovenskej republiky (d’alej len ,,ministerstvo financii®).

(3) Priruc¢ky, metodické usmernenia a d’al$ie informacie k CES su zverejnené na
webovej stranke ministerstva financii a priru¢ky st dostupné aj priamo v CES. Dalsie
usmernenia k ¢innostiam realizovanym v CES vydava alebo sprostredkava ministerstvo; pre
okresné sudy prostrednictvom krajského stidu, v obvode ktorého maju sidlo.

(4) Samostatnym modulom CES je Justi¢na pokladnica, ktory spravuje Krajsky sud
v Bratislave v spolupraci s ministerstvom financii. Vystupy z modulu Justi¢na pokladnica st
stiCastou uctovnictva Krajského sudu v Bratislave.

CL4
Vedenie Uctovnictva a stuvisiacich agend v ekonomickom systéme

(1) Organizicie vedi Gctovnictvo v sulade s 0sobitnym predpisom!) v CES, pri¢om
kazda organizacia je samostatnym G¢tovnym okruhom.

(2) Organizacie uctuju podla zostaveného uctového rozvrhu do urovne analytického
¢lenenia uctov, ktorého Ciselnik je vedeny v CES, uctovy rozvrh upravuje a dopliia ministerstvo
financii. U¢tovné obdobia v CES si spravuju organizacie.

(3) Organizacie pri vedeni tétovnictva pouzivaju uétovné odpisy, materialové zasoby
uctujit spéosobom A, cudziu menu oceniuji kurzom Eurdpskej centralnej banky, uctuju aj
o opravnych polozkach, rezervach, kurzovych rozdieloch, ¢asovom rozlieni a transferoch.

(4) Opravné polozky k pohl'adavkam tvoria organizacie kazdy stvrtrok K poslednému
diiu Stvrtroka vo vyske 100 % hodnoty pohladavky, ktord je rok po splatnosti. V module
Justi¢na pokladnica je uctovanie opravnych poloziek k pohl'adavkam prednastavené a prenos
udajov do uctovnictva je automatizovany.

1) Zakon &. 431/2002 Z. z. 0 Gi¢tovnictve v zneni neskorsich predpisov.
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(5) Uétovné a finanéné vykazy generujii organizacie v CES, nahravaju do Centralneho
konsolida¢ného systému a predkladaju ministerstvu podla pokynov ministerstva financii
a ministerstva.

(6) Rozpocet organizacie je vedeny a upravovany V CES v ¢leneni podl'a ekonomicke;j
klasifikacie, v pripade rozpoc¢tovych podpoloziek az do urovne analytického ¢lenenia, v pripade
prostriedkov Europskej tnie, prostriedkov od zahrani¢nych darcov a ucelovych vydavkov aj
v ¢leneni na projekty a granty podl’a usmernenia ministerstva.

(7) Evidencia majetku Statu, ktory maju organizacie v sprave, vypozicke alebo najme,
vratane suvisiacich nakladov, sa vedie aj v CES.

(8) Udaje avystupy stvisiace s konsolidiciou organizacie spracovavajii v CES
a nahravaji do Centralneho konsolida¢ného systému.

DRUHA CAST
OBEH UCTOVNYCH DOKLADOV

CL5
Uctovné doklady

(1) U¢tovny doklad musi byt vyhotoveny bezodkladne po zisteni skuto¢nosti, ktora sa
nim preukazuje tak, aby bolo mozné urcit’ obsah kazdého jednotlivého uétovného pripadu.
Uvedené sa vztahuje aj na uctovny doklad prijaty od inej osoby. Neoddelitelnou sucast’ou

uctovného dokladu s pisomnosti preukazujice spravnost’ tdajov uvedenych na uctovnom
doklade.

(2) Zamestnanci st povinni akékol'vek skutocnosti tykajiice sa vedenia GcCtovnictva
auctovnych dokladov bezodkladne oznamit'® zamestnancovi zodpovednému za vedenie
uctovnictva a st povinni bezodkladne poskytnit’ na vyziadanie zamestnanca zodpovedného za
vedenie U¢tovnictva vSetky dostupné informécie tykajuce sa uctovného dokladu.

(3) Uttovné doklady sa overuju a kontroluju z hl'adiska formalnej, vecnej a ¢iselne;
spravnosti dokladu. Ak uctovny doklad nie je formalne, vecne alebo ciselne spravny,
zamestnanec, ktory kontrolu vykonal d’alej vo veci kona za ucelom odstranenia zistenych
nedostatkov a doklad postipi na d’alie spracovanie iba V pripade odstranenia vsetkych
nedostatkov.

(4) Za schvalenie u¢tovného dokladu sa povazuje podpisanie dokladu zamestnancom
zodpovednym za schvalenie G¢tovnej operacie, ktorej sa doklad tyka.

(5) Kazdy uctovny pripad musi byt dolozeny schvalenym uctovnym dokladom
a zauctovany do obdobia, s ktorym vecne a ¢asovo suvisi v CES. V pripade interného dokladu
sa za uctovny doklad povazuje uctovny zaznam vytlaceny z CES. Pravidla c¢islovania
uctovnych dokladov st nastavené v CES.



CL6
Dodavatel'ské zmluvy a objednavky

(1) Dodavatel'skej zmluve alebo objednavke predchadza poziadavka na obstaranie
tovaru, sluzby alebo prace, schvalend v zmysle internych predpisov organizicie, dorucena
zamestnancovi zodpovednému za obstaranie prislusnej komodity.

(2) VSetky dodavatel'ské zmluvy stvisiace s finanénym plnenim musia byt dorucené
bezodkladne po nadobudnuti u¢innosti dodavatel'skej zmluvy zamestnancovi zodpovednému
za evidenciu dodavatel'skych zmlav, ktory zabezpeci jej zaevidovanie v CES vratane evidencie
objednéavok suvisiacich s tymto typom zmluvy. Takto zaevidované objednavky sa zasielaji
dodavatelovi iba v pripade, ak je to dohodnuté v dodavatel'skej zmluve. Postup vystavenia,
schvéalenia a zaslania objednavky dodavatel'ovi je obdobny ako pri objednavkach bez véizby na
dodavatel'ska zmluvu.

(3) Objednavky bez vizby na dodavatel'skii zmluvu sa vystavuja a eviduju v CES pred
ich schvalenim a zaslanim dodavatelovi na zaklade schvalenej poziadavky organizacie
dorucenej zamestnancovi zodpovednému za evidenciu objednavok, ktory zabezpeci
zaevidovanie, schvalenie a tla¢ objedndvky V troch originalnych vyhotoveniach. Po schvaleni
objednavky jedna objedndvka ostdva v evidencii organizéacie a dve objedndvky sa zasielaju
dodavatelovi stym, Ze jednu objednavku je povinny prilozit’ k faktare. Vynimku z tohto
procesu tvoria objednavky suvisiace s odstrdnenim havarijného stavu, kedy moze byt tovar,
sluzba alebo praca objednana u dodavatela pred tym, ako mu organizacia zasle vystaven
objednavku zaevidovant v CES.

(4) V pripade potreby doplnenia informacii k riadnemu zaevidovaniu alebo vedeniu
evidencie dodavatel'skych zmluv a objednavok v CES oslovi zamestnanec zodpovedny za ich
evidenciu zamestnanca, ktory mu ziadost’ predlozil, ten je povinny bezodkladne poskytnit
vyziadané informacie alebo ziadost zrusit’.

(5) Ak nebude dodavatel'ska zmluva alebo objednavka plnena, je zamestnanec, ktory
disponuje touto informéaciou, povinny bezodkladne o tejto skuto¢nosti informovat’ zamestnanca
zodpovedného za evidenciu dodavatel'skych zmliv a objednavok, ktory vykona zmeny v CES.

CL7
Dodavatel'ské faktiry

(1) Doslé faktary za tovary, sluzby a prace, za ktoré sa povazuju aj dobropisy, prebera
podatelfia organizicie, ktord oznac¢i faktiru prezentacnou peciatkou. Ak faktiru prevzal
zamestnanec, je povinny ju bezodkladne dorucit’ do podatelne.

(2) Podatelna doruci faktary zamestnancovi zodpovednému za evidenciu faktar, ktory
vykona kontrolu formalnej spravnosti dokladu a faktaru bud’ vrati dodavatel'ovi alebo faktiiru

s vynimkou faktar tykajucich sa sidneho konania zaeviduje v CES.

(3) Ak sa dosla faktara tyka sudneho konania, postipi ju bezodkladne zamestnanec
zodpovedny za evidenciu faktir na zaloZenie do sudneho spisu.

(4) Zamestnanec zodpovedny za evidenciu faktar postupi faktaru s likvidaénym listom
zamestnancovi zodpovednému za vykonanie kontroly vecnej a Ciselnej spravnosti dokladu,
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ktory v pripade potreby dolozi k fakture d’alSie suvisiace doklady a po vykonani kontroly
postupi faktaru zamestnancovi zodpovednému za verejné obstaravanie. Ak je faktara
nespravna, vrati faktGru dodéavatelovi a 0 uvedenej skutocnosti bezodkladne informuje
zamestnanca zodpovedného za evidenciu faktir, ktory zrealizuje zmeny v evidencii v CES.

(5) Zamestnanec zodpovedny za verejné obstaravanic vykona kontrolu suladu
S postupmi verejného obstaravania, V pripade nestladu vrati faktGru zamestnancovi
zodpovednému za vykonanie kontroly vecnej a Ciselnej spravnosti dokladu na d’alSie konanie
VO Vveci, V pripade stuladu postupi faktaru zamestnancovi zodpovednému za rozpocet.

(6) Zamestnanec zodpovedny za rozpocet vykona kontrolu finan¢ného krytia. Ak
faktara nie je finan¢ne kryta, vrati ju zamestnancovi zodpovednému za vykonanie vecnej
a ¢iselnej spravnosti dokladu na d’alSie konanie vo veci, v pripade, ak je finan¢ne kryta, postupi
ju zamestnancovi zodpovednému za schvalenie thrady faktary.

(7) Ak zamestnanec zodpovedny za schvalenie uhrady faktGru neschvali, vrati ju
zamestnancovi zodpovednému za vykonanie kontroly vecnej a ¢iselnej spravnosti na d’alSie
konanie vo veci, schvalent faktiru postipi zamestnancovi zodpovednému za G¢tovanie, ktory
zabezpeci jej zaliCtovanie, thradu a nasledne sparovanie zévéizku s tthradou.

CL 8
Odberatel’ské faktary

(1) Faktaru za poskytnuté tovary a sluzby inym pravnickym osobam alebo fyzickym
osobam, za ktort sa povazuje aj odberatel'sky dobropis, vyhotovuje zamestnanec zodpovedny
za poskytovanie tovarov a sluzieb inym osobam v troch rovnopisoch, pricom zodpoveda za
uplnost’ a spravnost’ udajov na fakture, zabezpeci jej schvalenie a jeden rovnopis s prislusnymi
dokladmi zasle odberatelovi, jeden si zaloZi a jeden zaSle zamestnancovi zodpovednému za
uctovanie, ktory zatctuje predpis pohl'adavky v CES.

(2) Uhradu odberatel'skej faktary oznami zamestnanec zodpovedny za jej zauétovanie
zamestnancovi, ktory ju vystavil. Ak nie je thrada odberatel'skej faktiry zrealizovana
v uréenom termine, zamestnanec, ktory ju vystavil, zasle vyzvu na uhradu odberatel'ovi, a ak
nie je Uhrada zrealizovana ani na zéklade vyzvy na uhradu, d’alej vo veci kond. Aktukol'vek
zmenu suvisiacu s predpisom pohladavky bezodkladne oznami zamestnancovi zodpovednému
za vedenie Uctovnictva.

CL9
Platobné poukazy

Na vSetky bezhotovostné vydavky a prevody medzi bankovymi Gi¢tami, ktoré nemozno
dolozit’ faktarou, vyhotovuje zamestnanec platobny poukaz, ku ktorému pripoji vSetky
stvisiace prilohy, svojim podpisom potvrdi vykonanie kontroly vecnej, Ciselnej a formalnej
spravnosti dokladu, zabezpe¢i jeho schvalenie a po schvaleni predloZenie zamestnancovi
zodpovednému za Uctovanie, ktory zabezpeci jeho zatctovanie, tthradu a nasledne sparovanie
zavizku s uhradou.



CL 10
Sudne poplatky, sudne pohl'adavky a zavazky suvisiace so sidnym konanim

(1) Predpisy prijmov a vydavkov suvisiace so sudnym Kkonanim zapisané
Vv informa¢nom systéme Stdny manazment (d’alej len ,,Sidny manazment®) si automaticky
uctované v CES najneskor nasledujuci pracovny den.

(2) Doklady stvisiace s predpisom vydavkov, obsahujice vSetky informacie potrebné
k realizacii uhrady, po nadobudnuti pravoplatnosti doru¢i zamestnanec zodpovedny za ich
vystavenie zamestnancovi zodpovednému za ich uhradu, ktory zabezpeéi schvalenie dokladu
a d’alsie tkony stvisiace s realizdciou Ghrady a nasledne vydavky uhradi. Uhradu vydavkov
prisediacim, svedkom, znalcom, tlmo¢nikom ainym osobam pribratym K ukonu sudu
v hotovosti z pokladnice organizacie mozno zrealizovat' ihned po predlozeni dokladu
preukazujiceho vysku ich naroku.

(3) Doklady suvisiace s predpisom prijmov vratane prikazu na thradu zaSle
zamestnanec zodpovedny za ich vystavenie povinnej osobe.

(4) Po stiahnuti bankovych vypisov zo Statnej pokladnice aich importe do CES,
zamestnanec zodpovedny za parovanie predpisov sparuje platby s predpismi alebo vykona
s platbami d’al§ie mozné Ukony na zaklade dostupnych informécii. Informécie o uhrade
predpisov st prenasané z CES do sidneho manazmentu priebezne s vynimkou predpisov
s datumom vzniku star§im ako 1. jula 2016, kedy je potrebné platbu manualne sparovat’
s predpisom aj Vv sudnom manazmente. V CES st automaticky uctované aj informacie
0 uhradach predpisov realizovanych cez prevadzkovatel'a systému eKolok.

(5) Vramci CES st kdispozicii vystupy pre porovnanie udajov SO Sudnym
manazmentom. V pripade zistenia nezrovnalosti medzi evidenciami je potrebné, aby
zamestnanec v prvom rade skontroloval spravnost’ zadanych tdajov v Sidnom manaZmente
a Vv pripade potreby zabezpecil opravu. Ak st udaje v sidnom manazmente spravne a problém
nebol odstraneny, je potrebné, aby zamestnanec skontroloval spravnost’ zadanych tdajov
v CES aV pripade potreby zabezpe€il opravu. Ak nebol problém odstraneny, je potrebné
kontaktovat’ podporu CES.

(6) Prevod sudnych pohl'adavok po splatnosti zo sidneho manazmentu do Justi¢nej
pokladnice je uétovany v CES automaticky.

(7) V Centre pravnej pomoci st automaticky uctované predpisy pohl'adavok a zavazkov
evidované v informa¢nom systéme register ipadcov (d’alej len ,,register upadcov®), pri ktorych
zamestnanec zodpovedny za vedenie uctovnictva zabezpeci na zéklade schvalenych stvisiacich
uctovnych dokladov v pripade zavézkov realizaciu thrady a vo vSetkych pripadoch parovanie
bankovych vypisov s predpismi v CES, z ktorého je automaticky zasielana informacia o thrade
spat’ do registra ipadcov.



Cl 11
Bankové ucty a spracovanie vypisov

(1) Bankové uéty v Statnej pokladnici spravuje organizacia. V pripade zaloZenia,
zrusenia alebo zmeny uctu v Statnej pokladnici je organizdcia povinnd tito skuto¢nost’
bezodkladne oznamit’ podpore CES.

(2) Uttovanie bankovych vypisov zabezpetuje zamestnanec v CES na zaklade
informdcii, ktoré sa uz v CES nachadzaju alebo zamestnanec zodpovedny za uctovanie
bankovych vypisov podl'a dostupnych informacii vykona zistovanie k identifikacii platby,
pri¢om vsetci osloveni zamestnanci s mu povinni poskytnit’ v tejto veci bezodkladne potrebnu
sucinnost’.

Cl. 12
Vedenie pokladnice

(1) Vsetky hotovostné operacie organizacie su realizované prostrednictvom pokladnice.
Denny limit zostatku hotovosti v pokladnici ur¢uje ministerstvo financii vS§eobecne zaviznym
pravnym predpisom.?) Operdcie medzi bankovymi Gétami organizicie a pokladnicou si
realizované prostrednictvom hotovostného uctu zriadeného vo VSeobecnej Gverovej banke,
0 operaciach na tomto ucte sa netétuje. V pokladnici su evidované aj ceniny. Pokladni¢né
hodiny si urcuje kazda organizacia.

(2) Funkciu pokladnika vykonava pisomne poverena osoba, s ktorou je uzatvorena
dohoda 0 hmotnej zodpovednosti. VSetky rozdiely zistené v pokladnici je pokladnik povinny
bezodkladne hlasit” priamemu nadriadenému. Pri odovzdavani a preberani pokladnice medzi
pokladnikom a poverenym zastupcom musi byt vykonana fyzicka inventuara.

(3) Pokladni¢nt evidenciu vedie organizacia v CES. Ku kazdej mene je v CES zriadena
samostatna pokladnica. Za spravnost’ udajov uvedenych v pokladni¢nej evidencii zodpoveda
pokladnik.

(4) Ku kazdej pokladni¢nej operacii pokladnik vyhotovuje pokladni¢ny doklad, pricom
pokladni¢nt operaciu mozZno zrealizovat iba na zéklade riadne vyplnenych a schvélenych
dokladov. Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno prijemcu, ktorého
overenie totoZnosti predloZzenim dokladu totoznosti vykonava pokladnik; prijemca potvrdi
prevzatie hotovosti svojim podpisom. Pri vyplate splnomocnenej osobe sa pripoji
k pokladni¢nému dokladu splnomocnenie. Prijmovy pokladni¢ny doklad je vystaveny na meno
alebo organizéciu, od ktorej sa prijimaju prostriedky v hotovosti. Pokladni¢né doklady musia
mat’ nalezitosti uctovnych dokladov, evidujt sa v elektronickej podobe aj listinnej podobe.

(5) Pri vyplate miezd a zaloh na mzdy Vv hotovosti zamestnanci, alebo splnomocnené
osoby potvrdia prevzatie mzdy svojim podpisom na vyplatnej listine. Vydavkovy pokladni¢ny
doklad sa vystavuje na celkovi sumu skuto¢ne vyplatenych miezd alebo zaloh na mzdy.

(6) V oddévodnenych pripadoch méze organizacia poskytnit’ zamestnancovi na zaklade
schvéalenej ziadosti V hotovosti jednorazovy alebo trvaly preddavok. Jednorazovy preddavok

2) Vynos Ministerstva financii Slovenskej republiky z 28. decembra 2012 & MF/026991/2012-321, ktorym sa
ustanovuje denny limit zostatku finan¢nych prostriedkov v hotovosti pre klientov Statnej pokladnice v zneni
neskorsich predpisov (oznamenie ¢. 7/2013 Z. z.).



s vynimkou preddavku na pracovnll cestu musi byt’ vyactovany najneskdér do 10 pracovnych
dni odo dna realizacie vydavku alebo bezodkladne po zisteni skuto¢nosti, ze dany vydavok
nebude realizovany. Trvaly preddavok sa vyuctovava priebezne podla potreby alebo podla
podmienok uvedenych v ziadosti o jeho poskytnutie. VSetky preddavky musia byt vyictované
najneskor do konca roka.

(7) Pokladnik vedie pokladni¢nt knihu v CES a po mesaénej uzavierke pokladnice,
ktort vykona do dvoch pracovnych dni po skonceni mesiaca ju vytlaci a spolu s originalmi
pokladni¢nych dokladov predlozi zamestnancovi zodpovednému za schvélenie. Nésledne ju
predlozi zamestnancovi zodpovednému za vedenie Gétovnictva, ktory pokladni¢né doklady
zauCtuje. Ak je to potrebné pokladnik pred zatctovanim pokladniéni operaciu upravi
(napriklad zmena tétu hlavnej knihy). Schvalovanie a G¢tovanie pokladniénych dokladov méze
organizacia realizovat’ aj priebezne.

(8) Organizacie, ktoré maju detaSované pracoviska, si v stlade s touto inStrukciou
Ustanovia postup pri realizdcii hotovostnych prijmov a vydavkov detaSovanym pracoviskom
internym predpisom.

(9) Organizacia zabezpeéi priebeZne, najviac mesa¢ne, zaétovavanie hotovosti v Statnej
pokladnici, za mesiac december musi byt” hotovost’ za¢tovana najneskor do konca mesiaca.

(11) Zostatok prostriedkov v pokladnici a na hotovostnom téte vo VSeobecnej tiverovej
banke musi mat’ kazda organizacia k 31. decembru v nulovej hodnote.

ClL 13
Spracovanie miezd a davky priplatkov k dochodkom sudcov

(1) Zamestnanec zabezpecuje vedenie personalnej a mzdovej agendy v CES, pri¢om
kazdy zamestnanec je povinny mu bezodkladne poskytnut' vsetky podklady stvisiace SO
spracovanim personalnych udajov a miezd za prislusny mesiac.

(2) Zamestnanec spracuje vsetky udaje potrebné k vypoctu a vyplateniu miezd za
organizaciu a prislusny mesiac, vyhotovi mzdovu rekapitulaciu a platobné poukazy k platbam
stivisiacim so mzdami, zrealizuje prevod dokladov do bankingu a do u¢tovnictva a vytvori
¢asovu znacku. Po schvaleni miezd ¢asovu znacku, ¢islo uctovného dokladu a vSetky podklady
suvisiace S uctovanim d’al§ich predpisov pohl'adédvok alebo zavdzkov suvisiacich s vyplatenim
miezd (napriklad interné a externé zrazky) poskytne zamestnancovi, ktory zabezpeci vyplatenie
miezd prostrednictvom CES a Statnej pokladnice a nasledne po ich vyplateni aj vyrovnanie
predpisu miezd s bankovym vypisom. V pripade potreby Gpravy vysky zavizkov je K mzdam
vytvarany pred ich vyplatenim d’al§i korek¢ény doklad na zaklade informacii poskytnutych
zamestnancom, ktory spracoval mzdy. Obdobnym spdsobom sa realizuje aj finanény prispevok
na stravovanie.

(3) V pripade vyplaty miezd alebo zaloh v hotovosti vyhotovi zamestnanec, ktory
spracoval mzdy vyplatnu listinu a vyhotovi platobny poukaz na ucely dotacie pokladnice, tieto
doruci zamestnancovi, ktory zabezpeci dotaciu pokladnice a vyplatu hotovosti.

(4) Mzdy za mesiac december sa odvadzaji najneskor do konca roka na samostatny Gcet
a vyplata miezd v janudri sa realizuje zo samostatného Uctu; prislusné tkony sa zabezpecuji
obdobne ako pri mzdach za ostatné mesiace v CES.



(5) Davku priplatkov k dochodkom sudcov spracovava a realizuje mesacne obdobne
ako vyplatu miezd v CES ministerstvo.

Cl 14
Tvorba a ¢erpanie socialneho fondu

(1) Organizacia tvori socialny fond a hospodari so socidlnym fondom v sulade
s osobitnym predpisom?®) a v zmysle kolektivnej zmluvy na prislusny rok.

(2) Tvorba socialneho fondu sa realizuje v ramci mzdovej davky na zaklade mzdove;j
rekapitulacie za prislusny mesiac.

(3) Cerpanie socialneho fondu je realizované prioritne bezhotovostnym spdsobom, a to
platobnym poukazom. Ak je Cerpanie socialneho fondu realizované prostrednictvom miezd
alebo prostrednictvom pokladnice, je potrebné v prislusSnom mesiaci, v pripade, ak je to mozné
priamo v den vyplatenia vydavku, zabezpecit' refundaciu prislusnych vydavkov platobnym
poukazom z Gc¢tu socialneho fondu na vydavkovy ucet. V pripade hotovostného vydavku
prostrednictvom pokladnice mozno realizovat' vydaj alebo prijem zGétu alebo na tucet
socialneho fondu prostrednictvom hotovostného u¢tu uréeného na prevod hotovosti medzi
vydavkovym uctom a pokladnicou; takato hotovost’ vSak musi byt vyplatena alebo odvedena
Z pokladnice najneskor nasledujuci pracovny deii po uskuto¢neni prijmu do pokladnice.

Cl. 15
Evidencia majetku

(1) Organizacia vedie evidenciu majetku v CES, uctovanie je prednastavené a prenos
udajov do uctovnictva je automatizovany.

(2) Vsetky poziadavky a doklady suvisiace s evidenciou majetku st zamestnanci
povinni bezodkladne dorucit’ zamestnancovi zodpovednému za vedenie majetkovej evidencie,
ktory zabezpec¢i vykonanie prislusnych tikonov v majetkovej evidencii.

(3) Pri kazdom majetku musi byt v majetkovej evidencii uvedeny udaj o jeho
umiestneni a vV kazdej miestnosti, v ktorej je umiestneny majetok, musi byt vyveseny miestny
zoznam majetku, ktory je k dispozicii aj v CES. Majetok, ktory je zvereny priamo do pouzivania
konkrétnemu zamestnancovi musi byt uvedeny na osobnej karte majetku, priCom prevzatie
a odovzdanie takéhoto majetku potvrdzuje zamestnanec podpisom na osobnej karte majetku.

(4) Odpisovy plan dlhodobého majetku je dany individualne pre kazdy majetok priamo
uvedenim udajov do karty majetku, priom organizacia pouzije uc¢tovné odpisy majetku.
Organizacia je povinna k 31. decembru kazdého roka prehodnotit” hodnotu a dobu odpisovania
budov adopravnych prostriedkov aV pripade potreby zabezpecit vykonanie zmeny
v majetkovej evidencii.

%) Zakon Narodnej rady Slovenskej republiky &. 152/1994 Z. z. o socialnom fonde a o zmene a doplneni zédkona
¢. 286/1992 Zb. o daniach z prijmov v zneni neskorsich predpisov v zneni neskorsich predpisov.
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ClL 16
Materialové zasoby a tovar

(1) Materialové zasoby atovar organizacie eviduju a uctuju spésobom Av CES.
Uctovanie 0 pohyboch materialovych zasob a tovaru je prednastavené a prenos tdajov do
uctovnictva je automatizovany.

(2) Zamestnanec zodpovedny za vedenie evidencie materidlovych zasob musi mat’
uzatvorenl dohodu o hmotnej zodpovednosti za zvereny material.

Cl. 17
Interné doklady

Na vsetky uctovné operacie alebo korekcie v stave rozpoctu (vnutorné zuctovanie),
ktoré je potrebné zrealizovat' v CES, a ktoré nie je mozné dolozit' fakturou, platobnym
poukazom, bankovym vypisom, pokladni¢nym dokladom alebo inym dokladom automaticky
zauctovanym V CES, je potrebné vystavit’ interny doklad.

TRETIA CAST
PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Cl. 18
Prechodné ustanovenie

Organizacie si povinné upravit’ svoje interné predpisy tak, aby boli v stlade s touto
inStrukciou najneskdr do 28. februara 2024.

Cl. 19
ZruSovacie ustanovenie

Zrusuje sa inStrukcia 8/2018 Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky
z 29. juna 2018 ¢&. 41559/2018/41 o ekonomickom informanom systéme Ministerstva

spravodlivosti Slovenskej republiky a obehu uctovnych dokladov Vv zneni inStrukcie 7/2023.

ClL. 20
Ucinnost’

Této inStrukcia nadobtida ucinnost’ 1. januara 2024.

Boris Susko v. r.
minister spravodlivosti Slovenskej republiky
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