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1 UVODNE USTANOVENIA

1.1  Autorské prava
Tento dokument je majetkom Statneho Ustavu preréontieciv, ktory si vyhradzuje
vSetky prava. Bez pisomného suhlasu veduceho stéhoburadu a riadifa Ustavu sa
tento MP nesmie poskytov@sobam mimo Ustavu.

1.2 Ugel
Uc¢elom tohto metodického pokynu je upravpostup pri realizacii hotovostnych a
bezhotovostnych platieb klientov za konzultacie € zamestnancami SUKL a
zabezpeéit spravnu a &asnu uhradu tychto platieb.

1.3  Platnog’
Tento metodicky pokyn plati pre véetkycr Z "'i o konzultacie, ako aj pre
zamestnancov Statneho Ustavu poskytujicigh'kergldientom.

1.4  Zodpovednosti a kompetencie
Za dodrziavanie ustanoveni tohto met 0 polsgnmodpovedni vSetci zamestnanci
odbornych Usekov Statneho ustavu; i poskytuazkltacie klientom, pokladnik a
zamestnanec fingnej wtarne SU

1.5 PouZité pojmy
Konzultacia - osobné poskytnutie odpovedi konzultantom @itéazky
konzultujuceho, péom dna o otazky suvisiace s konkrétnou aedlgitenou
Ziadogou v spravhom&aonali.
Konzultant- odbor%ca - zamestnanec SUKL, ktory pagkykonzultaciu.
Konzultujaci- k@ y Ziada konzultanta o konzultaciu.
Platby za acle- suma v EUR pdi aktualneho Sadzobnika vykonov a sluzieb
SUKL, ktoriNye klient povinny uhratdi za konzultacie poskytnuté prislusSnym
zamestnancom.
Registranécislo - ¢islo, ktoré sa wahuje ku klientovi resp. procesu (kéd sekcidsto
poradové/rok).

1.6  PouZité skratky
DIC daiové identifikanécislo
ICO identifikatnécislo organizacie
MP metodicky pokyn
oS organizéna smernica
SUKL Statny Ustav pre kontrolu tier
TL tlacivo
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1.7  Sdavisiace predpisy

1.7.1 _Pravne predpisy
Zakon¢. 523/2004 Z.z. o rozgtovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a dagin
niektorych zakonov
Zakon&. 520/2006 Z. z. UpIné znenie zakaha&91/2002 Z. z. o Statnej pokladnici a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni negtitoggredpisov
Zakon ¢. 362/2011 Z. z. o liekoch a zdravotnickych pomdckach zmene a doplneni
niektorych zakonov

1.7.2 _Interné predpisy \z
oS 17/ Registratarny poriadok a registgatufmyéplan
0S 19/ Pokladiné hospodarstvo
Sadzobnik vykonov a sluzieb SUKL %

1.8 Suvisiace tl&iva
TL SUKL 004 Zaznam o konzuRacipna Ziados o
Dostupnos: EISOD/Dokumentacij NE ZAZNAMY/TLAIVA SUKL

2 PLATBY ZA KONZULTACIE

2.1 Hotovostné platby Q

2.1.1 Zamestnanec SUKL juci konzultaciu si s Kibam dopredu dohodne termitgs,
miesto navstevy a obyealizacie platby v hattovo

2.1.2 Konzultacie sa uju telefonicky.

2.1.3 Vzhradom na u platby v hotovosti cez pokladniclKSe potrebné podava
konzultacie okladrinych hodin.

2.1.4 Po prichode na dohovorené miesto konzultant obozri@adatda o konzultaciu s
podmienkami a sadzbami za poskytované sluzbyeaétualnehcdadzobnikarykonov
a sluzieb SUKL. Zarovekonzultant vystavi tiivo "TL SUKL 004 Zaznam o konzultacii
na Ziados .doc' a vyplni viitom nasledovné Udaje: datum, zamestnanec SUKL, telada
n&zov organizéacie, adres@Q, DIC, konanie vo veci, registtaéislo.

2.1.5 Ak Ziadaté¢ s podmienkami a sadzbami nesuhlasigiprene slovo "suhlasim”, doplni
svoje meno a podpis. Tym sa konzultaciadion

2.1.6 Ak Ziadatd s podmienkami a sadzbami suhlasicjamkne slovo "nesuhlasim®, doplni
svoje meno a podpis. Zamestnanec SUKL do zaznamdietas z&iatku konzultacie a
zane proces konzultacie.
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2.1.7 Po skokeni konzultdcie uvedie zamestnanec SUKL do zAaznaamsl ukoienia
konzultacie a vyplni vy&tovanie.

2.1.8 Nasledne zamestnanec SUKL pozZiada klienta o Ghptathy za konzultaciu v hotovosti
a odprevadi ho do pokladnice Statneho Ustavu.

2.1.9 Klient odovzda pokladnikovi vyplneny zaznam o kdtémii spolu s p&aznymi
prostriedkami v hotovosti.

2.1.10 Pokladnik po prevzati sumy uvedenej v zazname viyatadovzda ziadatevi prijmovy
pokladntny doklad.

2.1.11 Prevzata pgaznu hotovos pokladnik nasledne vlozi %eobecnej Gverovekbana

ucet ¢islo 1836624053/0200, z ktorého ju b tnymvgdom odvedie na
prijmovy (et SUKL v Statnej pokladnig. 700Q1 /8180.

2.1.12 Ak konzultant nevie odpovedaa otazky kon ho, konzulticia sadtejé.

2.2  Bezhotovostné platby

2.2.1 Zamestnanec SUKL poskytujici konz si s kiem dopredu dohodne termitgs,
miesto navstevy a sposob realizacie y bezlogtoe.

2.2.2 Konzultacie sa neposkytuju telgfopic

\eSto konzultant obozrdadatda o konzultaciu s
yskytované sluzbygaéltualnehdadzobnikarykonov
Fant vystavi tiivo "TL SUKL 004 Zaznam o konzultacii
Im nasledovne Udaje: datum, zamestnanec SUKL, telada
1A, DIC, konanie vo veci, registtaécislo.

nazov organizécie
2.2.4 Ak Ziadatd s p jenkami a sadzbami nesuhlasigiprkne slovo "suhlasim”, doplni

svoje meno a Is£/Tym sa konzulticiadion

2.2.3 Po prichode na dohovorg

na ziados .doc' a vypl Ry o

2.2.5 Ak Ziadatd ienkami a sadzbami sUhlasicjamdne slovo "nesuhlasim”, doplni
svoje meno a padpis. Zamestnanec SUKL do zaznamdiegas zdiatku konzultacie a
zane proces konzultacie.

2.2.6 Po skokeni konzultdcie uvedie zamestnanec SUKL do zaznaasl ukoienia
konzultacie a vyplni vy&tovanie.

2.2.7 Nasledne zamestnanec SUKL, ktory poskytol konziut&edovzda vyplneny zaznam o
konzultécii do finatinej wtarne.

2.2.8 Zodpovedny zamestnanec fikae] wtarne na zaklade dareného zaznamu o
konzultacii vystavi faktliru a odosSle ju konzultugatu na adresu uvedenu v zazname.

2.2.9 Ak konzultant nevie odpovedaa otazky konzultujuceho, konzultacia sattejé.
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2.3 Reklamécie

2.3.1 V pripade uplatnenia opodstatnenej reklamacie na kvalitukytositej konzultacie,
zamestnanec SUKL zabezpéezplatne nahradnu konzultaciu.

2.3.2 Opodstatnenasreklamacie posudzuje veduci sekcie SUKL, zamesin&torej poskytol
konzultaciu.

3 DOKUMENTACIA
3.1 Ukladanie zdznamov

\/
3.1.1 Zaznamy o konzultaciach sa ukladaju vo fitraa prilohy faktar, resp.
pokladnénych dokladov pokh mesiacov a rokov.

4 ARCHIVACIA ZAZNAMOV

Tento metodicky pokyn nadobu cff'* #03.04.2012 a plati do odvolania.
Tento metodicky pokyn je za 5204 Y e vSetkych Zigida o konzultaciu, konzultantov,
pokladnika a zamestnanca Q arne SUKL.

6  PRILOHY %

6.1 Zoznam priloh *Q\

L1 Vzor tl&i Ram o konzultacii na zZiados Str. 1/1
2 Postupg iagram procesu platieb za konz@téaci Str. 1/1

O« O
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ZAZNAM O KONZULTACII NA ZIADOS T

Datum

Hodina (od - do)

Zamestnanec SUKL - konzultant:

X

Ziadate’-nazov organizacie:

Adresa:

N
S

gv DIC:

X

Konanie vo veci:

.

Q

Registra’né. ¢islo:

Y/

(xxx\/

Vyu¢tovanie pod'a Sadzob nov a sluzieb SUKL
(Konzultacia: za kazdd odmu 66,39 €/hoypl

Celkova suma k thrade :

Pocet hodin %,39 €

Datum a podpis konzultanta SUKL::

Ziadate’o konzultaciu:

sthlasim nesuhlasim

meno ¢itatel’ne):

podpis:

Poznamka:

TL SUKL 004

11
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POSTUPOVY DIAGRAM PROCESU PLATIEB ZA KONZULTACIE

DoplnenieZzaznamu
o konzultacii na ziada's
2.15,2.25

o

ZACIATOK

Dohodnutie konzultacie
211,221

Vystavenie tldiva Zaznamu
0 konzultacii na Ziado's
214,223

NIE

Suhlas klienta
s podmienkami
214,223

Poskytnutie konzultacie, doplnenie
Zaznamu o konzultacii na Ziados
216,225

NIE
OdovzdanieZaznamu

o konzultacii na ziada's
do wtarne
2.2

Platba
v hotovosti ?
2.1

A

Vystavenie a odoslanie faktury|
228

Realizacia platby v pokladnici
2.1.10

o

Odvod hotovosti do VUB a Statnej
pokladnice
2111

\4

KONIEC
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