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1 UVODNE USTANOVENIA

1.1  Autorské prava
Tento dokument je majetkom Statneho ustavu pre kontrolu lie¢iv, ktory si vyhradzuje
vSetky prava. Bez pisomného sthlasu vediceho sluzobného uradu a riaditela tstavu sa
tento MP nesmie poskytovat’ osobam mimo ustavu.

12 Utel
Ucelom tohto metodického pokynu je upravit postup pri realizacii hotovostnych a
bezhotovostnych platieb klientov za konzultdcie poskytnuté zamestnancami SUKL a
zabezpecit’ spravnu a v€éasnu thradu tychto platieb.

1.3  Platnost
Tento metodicky pokyn plati pre vSetkych Ziadatelov o konzultacie, ako aj pre
zamestnancov Statneho ustavu poskytujacich konzultacie klientom.

1.4  Zodpovednosti a kompetencie
Za dodrziavanie ustanoveni tohto metodického pokynu st zodpovedni vsetci zamestnanci
odbornych usekov Statneho Ustavu, ktori poskytuju konzulticie klientom, pokladnik a
zamestnanec finanénej uctarne SUKL.

1.5  Pouzité pojmy
Konzultacia - osobné ustne poskytnutie odpovedi konzultantom na otdzky
konzultujuceho, pricom sa nejednd o otdzky suvisiace s konkrétnou uz predlozenou
ziadostou v spravnom konani.
Konzultant - odborny poradca - zamestnanec SUKL, ktory poskytuje konzultaciu.
Konzultujuci - klient, ktory Ziada konzultanta o konzultaciu.
Platby za konzultacie - suma v EUR podla aktuadlneho Sadzobnika vykonov a sluzieb
SUKL, ktora je klient povinny uhradit za konzulticie poskytnuté prislusSnym
zamestnancom.
Registracné cislo - Cislo, ktoré sa vztahuje ku klientovi resp. procesu (kod sekcie + Cislo
poradové/rok).

1.6  Pouzité skratky
DIC dafiové identifika¢né &islo
ICO identifikacné ¢islo organizacie
MP metodicky pokyn
oS organiza¢na smernica
SUKL Statny ustav pre kontrolu lieiv
TL tlacivo
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1.7  Stvisiace predpisy

1.7.1 Pravne predpisy
Zakon €. 523/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni
niektorych zékonov
Zéakon &. 520/2006 Z. z. uplné znenie zékona &. 291/2002 Z. z. o Statnej pokladnici a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
Zakon ¢. 140/1998 Z. z. o liekoch a zdravotnickych pomockach, o zmene zakona ¢.
455/1991 Zb. o zivnostenskom podnikani (zivnostensky zakon) v zneni neskorSich
predpisov a o zmene a doplneni zdkona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 220/1996
Z. z. o reklame v zneni neskorsich predpisov a o zmene a doplneni niektorych zakonov

1.7.2  Interné predpisy
OS 17/ Registraturny poriadok a registratirny plan
OS 19/ Pokladni¢né hospodarstvo
Sadzobnik vykonov a sluzieb SUKL

1.8  Stvisiace tla¢iva
TL SUKL 004 Zaznam o konzultacii na Ziadost
Dostupnost’: EISOD/Dokumentacia/RIADENE ZAZNAMY/TLACIVA SUKL

2 PLATBY ZA KONZULTACIE

2.1  Hotovostné platby

2.1.1 Zamestnanec SUKL poskytujiici konzultaciu si s klientom dopredu dohodne termin, &as,
miesto navstevy a spdsob realizacie platby v hotovosti.

2.1.2  Konzultacie sa neposkytuju telefonicky.

2.1.3 Vzhladom na tihradu platby v hotovosti cez pokladnicu SUKL je potrebné podavat
konzultéacie v Case pokladni¢nych hodin.

2.1.4 Po prichode na dohovorené miesto konzultant obozndmi ziadatela o konzultaciu s
podmienkami a sadzbami za poskytované sluzby podl'a aktudlneho Sadzobnika vykonov
a sluzieb SUKL. Zaroven konzultant vystavi tla¢ivo " TL SUKL 004 ,,Zdznam o
konzultacii na Ziadost” a vyplni v iom nasledovné idaje: datum, zamestnanec SUKL,
ziadatel’ - ndzov organizacie, adresa, ICO, DIC, konanie vo veci, registracné ¢islo.

2.1.5 Ak 7iadatel' s podmienkami a sadzbami nesthlasi, preciarkne slovo "suhlasim", doplni
svoje meno a podpis. Tym sa konzultacia kon¢i.

Telefon: +421 2 5070 1111 Fax: +421 2 5070 1289 Email: sukl@sukl.sk http://www.sukl.sk/

SUKL RD-06



http://www.suklnet.sk/obsah/rozne/sadzobnik_2010.doc

Statny tstav pre kontrolu Strana ¢.:  6/7

MP 104/2011

lieCiv Verzia¢.: 4

2.1.6 Ak ziadatel' s podmienkami a sadzbami sthlasi, precCiarkne slovo "nestthlasim", doplni
svoje meno a podpis. Zamestnanec SUKL do zdznamu uvedie Cas zaciatku konzultacie a
zaCne proces konzultécie.

2.1.7 Po skonéeni konzulticie uvedie zamestnanec SUKL do zaznamu ¢&as ukondenia
konzultacie a vyplni vytctovanie.

2.1.8 Nasledne zamestnanec SUKL poziada klienta o thradu platby za konzulticiu v hotovosti
a odprevadi ho do pokladnice Statneho tstavu.

2.1.9 Klient odovzda pokladnikovi vyplneny zaznam o konzultacii spolu s penaznymi
prostriedkami v hotovosti.

2.1.10 Pokladnik po prevzati sumy uvedenej v zdzname vystavi a odovzda ziadatel'ovi prijmovy
pokladniény doklad.

2.1.11 Prevzata penaznu hotovost’ pokladnik nasledne vlozi do VSeobecnej Giverovej banky na
ucet cislo 1836624053/0200, z ktorého ju bezhotovostnym prevodom odvedie na
prijmovy tcet SUKL v Statnej pokladnici €. 7000133630/8180.

2.1.12 Ak konzultant nevie odpovedat’ na otazky konzultujiceho, konzultacia sa neuctuje.

2.2 Bezhotovostné platby

2.2.1 Zamestnanec SUKL poskytujici konzultaciu si s klientom dopredu dohodne termin, ¢as,
miesto navstevy a sposob realizacie platby bezhotovostne.

2.2.2 Konzultacie sa neposkytuju telefonicky.

2.2.3 Po prichode na dohovorené miesto konzultant obozndmi ziadatela o konzultaciu s
podmienkami a sadzbami za poskytované sluzby podla aktudlneho Sadzobnika vykonov
a sluzieb SUKL. Zaroven konzultant vystavi tla¢ivo " TL SUKL 004 ,,Zdznam o
konzultacii na Ziadost™ a vyplni v lom nasledovné udaje: datum, zamestnanec SUKL,
ziadatel’ - ndzov organizacie, adresa, ICO, DIC, konanie vo veci, registracné ¢islo.

2.2.4 Ak 7iadatel' s podmienkami a sadzbami nesthlasi, preciarkne slovo "stthlasim", doplni
svoje meno a podpis. Tym sa konzultacia kon¢i.

2.2.5 Ak ziadatel' s podmienkami a sadzbami suhlasi, preciarkne slovo "nesthlasim", doplni
svoje meno a podpis. Zamestnanec SUKL do zaznamu uvedie ¢as zaCiatku konzultacie a
zacne proces konzultacie.

2.2.6 Po skonteni konzulticie uvedie zamestnanec SUKL do zidznamu ¢as ukonéenia
konzultacie a vyplni vyuctovanie.

2.2.7 Nasledne zamestnanec SUKL, ktory poskytol konzultaciu, odovzda vyplneny zaznam o
konzultacii do finan¢nej uctarne.
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228

Zodpovedny zamestnanec financnej ucltarne na zdklade doru¢eného zaznamu o
konzultacii vystavi fakturu a odosle ju konzultujicemu na adresu uvedentl v zazname.

2.2.9 Ak konzultant nevie odpovedat’ na otazky konzultujuceho, konzultacia sa neuctuje.
2.3  Reklamacie
23.1 'V pripade uplatnenia opodstatnenej reklamacie na kvalitu poskytnutej konzultacie,
zamestnanec SUKL zabezpeci bezplatne ndhradnt konzultaciu.
2.3.2  Opodstatnenost’ reklamacie posudzuje veduci sekcie SUKL, zamestnanec ktorej poskytol
konzultaciu.
3 DOKUMENTACIA
3.1 Ukladanie zaznamov
3.1.1 Zaznamy o konzultaciach sa ukladaju vo finan¢nej uctarni ako prilohy faktar, resp.
pokladniénych dokladov podl'a mesiacov a rokov.
4 ARCHIVACIA ZAZNAMOV
Dokumentacia suvisiaca s poskytovanim konzultacii klientom sa uschovava a skartuje v
zmysle OS €. 17/ Registratirny poriadok a registraturny plan.
5  ZAVERECNE USTANOVENIA
Tymto metodickym pokynom sa rusi MP €. 104/2008.
Tento metodicky pokyn nadobuda G¢innost’ 01. 06. 2011 a plati do odvolania.
Tento metodicky pokyn je zavédzny pre vietkych Ziadatelov o konzultaciu, konzultantov,
pokladnika a zamestnanca finan¢nej uctarne SUKL.
6 PRILOHY
6.1 Zoznam priloh
¢. 1 Vzor tladiva Zaznam o konzultdcii na Ziadost Str. 1/1
¢.2 Postupovy diagram procesu platieb za konzultacie Str. 1/1
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ZAZNAM O KONZULTACII NA ZIADOST

Datum

Hodina (od - do)

Zamestnanec SUKL - konzultant:

Ziadatel’-ndzov organizdcie:

Adresa:

1CO: DIC:

Konanie vo veci:

Registracné. Cislo:

Vytiétovanie podl’a Sadzobnika vykonov a slufieb SUKL
(Konzultacia: za kazdu zacatu hodinu 66,39 €/hod)

Pocet hodin x 66,39 €

Celkova suma k uhrade : €

Ddtum a podpis konzultanta SUKL::

Ziadatelo konzultdciu:

suhlasim nesuhlasim

meno (Citatel’ne):

podpis:

Poznamka:

TL SUKL 004

171
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POSTUPOVY DIAGRAM PROCESU PLATIEB ZA KONZULTACIE

ZACIATOK

Dohodnutie konzultacie
2.1.1,2.2.1

Vystavenie tla¢iva Zdznamu
o konzultacii na Ziadost
2.1.4,223

Doplnenie Zdaznamu NIE
o konzultacii na ziadost
2.1.5,225

-

Stuhlas klienta
s podmienkami
2.1.4,223

Poskytnutie konzultacie, doplnenie
Zaznamu o konzultdcii na Ziadost
2.1.6,2.2.5

NIE

Odovzdanie Zdaznamu
o konzultacii na Ziadost

Platba
v hotovosti ?

2.1 do uctarne
227
A 4
Vystavenie a odoslanie faktiry
Realizécia platby v pokladnici 228
2.1.10
o
Odvod hotovosti do VUB a Statnej
pokladnice
2.1.11
KONIEC
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