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1. UVODNE USTANOVENIA
1.1 Autorské prava

Tento dokument je majetkom Statneho ustavu pre kontrolu lie¢iv (d’alej len SUKL), ktory si
vyhradzuje vSetky prava. Bez pisomného sthlasu vediceho sluzobného uradu a riaditel’a sa
tento dokument nesmie poskytovat’ osobam mimo Ustavu.

1.2 Ukel

Utelom tohto metodického pokynu je upravit postup pri realizacii platieb klientov za
konzultacie.

1.3 Ciel

ZabezpeCit spravnu a vcasnu uhradu platieb klientov za konzultacie poskytnuté
zamestnancami SUKL.

1.4 Platnost’

Tento metodicky pokyn plati pre zamestnancov poskytujucich konzultacie klientom.

1.5 Kompetencie
Vsetci veduci zamestnanci Ustavu na prislusnych stupiioch riadenia st zodpovedni za :

- preukazatelné obozndmenie s MP vSetkych 1m podriadenych zamestnancov
poskytujucich konzultacie klientom

- uloZenie MP tak, aby bol pristupny vSetkym zamestnancom, ktori ho potrebuju pre vykon
svojej funkcie.
1.6 Pouzité pojmy
Konzultacia - osobné ustne poskytnutie odpovedi konzultantom na otazky konzultujuceho,
priCom sa nejednd o otazky suvisiace s konkrétnou uz predloZenou Ziadostou v spravnom
konani.

Konzultant - odborny poradca - zamestnanec SUKL, ktory poskytuje konzultaciu.

Konzultujuci - klient, ktory Ziada konzultanta o konzultaciu.
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Platby za konzulticie - suma v € podla Sadzobnika vykonov a sluzieb SUKL platného od
1.5.2008, ktoru je klient povinny uhradit’ za konzultacie poskytnuté prislusnym zamestnancom
podla Zoznamu vykonov a sluzieb SUKL.

Registraéné ¢islo - cislo, ktoré sa vztahuje ku klientovi resp. procesu (kéd sekcie + Cislo
poradové/rok).

1.7 Pouzité skratky

MP metodicky pokyn

Sk slovenska koruna

SUKL Statny Gstav pre kontrolu lie¢iv
OS Organizacnd smernica

Z.1. Zbierka zékonov

1.8 Suvisiace predpisy a normy
Sadzobnik vykonov a sluzieb SUKL
Zakon o cendch €. 18/1996 Z. z. v zneni neskorSich predpisov

OS 17/2007 - Registratirny poriadok a registratirny plan
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2. PLATBY ZA KONZULTACIE

2.1 Hotovostné platby

- PrisluSny zamestnanec poskytujuci konzultaciu si s klientom dopredu dohodne termin, cas,
miesto navstevy a spdsob realizdcie platby v hotovosti. Zarovenl ho poziada, aby si pri
registrovani navstevy na vratnici vyziadal tla¢ivo "Zaznam o konzultacii na ziadost™ (vid’
priloha €. 1).

- Konzultacie sa neposkytuju telefonicky.

- Vzhl'adom na uhradu platby v hotovosti cez pokladnicu SUKL je potrebné podavat’
konzultacie v ¢ase pokladni¢nych hodin.

- Po prichode na dohovorené miesto zamestnanec ustavu obozndmi ziadatel'a o konzultaciu
s podmienkami a sadzbami za poskytované sluzby podl'a Sadzobnika vykonov a sluZieb
SUKL. Zéaroven zamestnanec SUKL vyplni Gdaje v zazname: datum, zamestnanec SUKL,

ziadatel’, konanie vo veci, registracné Cislo.

- Ak Ziadatel’ s podmienkami a sadzbami nesuhlasi, preciarkne suhlasim a podpiSe sa. Tym
sa konzultacia kon¢i.

- Ak 7Ziadatel' s podmienkami a sadzbami suhlasi, preCiarkne nestihlasim a podpiSe sa.
Zamestnanec SUKL do zdznamu uvedie zaciatok konzultécie a zane proces konzultacie.

- Po skonceni konzultacie uvedie do zdznamu koniec konzultacie a vyplni vylictovanie.

- Nasledne zamestnanec SUKL poziada klienta o thradu v hotovosti a odprevadi ho do
pokladnice tstavu.

- Pokladnik po prevzati sumy uvedenej v zdzname vystavi Ziadatel'ovi prijmovy pokladni¢ny
doklad a potvrdi zaplatenie aj na zdzname s uvedenim datumu a podpisu.

- Prevzath penaznu hotovost’ pokladnik nasledne vlozi do VSeobecnej tiverovej banky na
ucet ¢islo 1836624053/0200, z ktorého ju bezhotovostnym prevodom odvedie na prijmovy
ucet SUKL v Statnej pokladnici ¢. 7000133630/8180.

- Ak konzultant nevie odpovedat’ na otazky klienta, konzultdcia sa netctuje.
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2.2 Bezhotovostné platby

- PrisluSny zamestnanec poskytujuci konzultaciu si s klientom dopredu dohodne termin, ¢as,
miesto navstevy a sposob realizacie platby bezhotovostne. Zarovei sa urc¢i predpokladana
doba konzultacie a predpokladand vyska platby. Tiez ho poziada, aby si pri registrovani
navstevy na vratnici vyziadal tlacivo "Zaznam o navsteve, konzultdcii" (vid priloha €. 1).

- Klient zaplati predpokladanti sumu prevodnym prikazom cez svoju banku na u¢et SUKL
v Statnej pokladnici ¢islo 7000133630/8180. Kopiu tohto dokladu odovzda zamestnancovi
SUKL pred uskuto¢nenim konzultacie.

- Po prichode na dohovorené miesto zamestnanec SUKL vyplni udaje v zdzname: datum,
zamestnanec SUKL, Ziadatel’, konanie vo veci, registracné ¢islo, zaciatok konzulticie
a zatne proces konzultacie.

- Po skon&eni konzulticie zamestnanec SUKL uvedie do zaznamu koniec konzulticie
a vyplni vyactovanie. V kolonke zaplatené uvedie "Zaplatené prevodnym prikazom XXX,-
€ dna XX.XX.200X" a podpise v kolonke podpis pokladnika. Kopiu dokladu o zaplateni

pripne k Zaznamu.

- Ak bude doba konzultacie dlhsia ako sa predpokladalo, musi Ziadatel' rozdiel doplatit
v hotovosti cez pokladnicu podl'a postupu uvedeného v bode 2.1. tohto MP.

- Ak sa vopred zaplatena konzulticia neuskutoéni v planovanom termine, dohodne
zamestnanec SUKL so Ziadatel'om néhradny termin.

2.3 Reklamacie

V pripade uplatnenia reklamacie na kvalitu poskytnutej konzultacie, zamestnanec SUKL
zabezpeci bezplatne nahradnu konzultaciu.
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ZAVERECNE USTANOVENIA

PRILOHY

3. ZAVERECNE USTANOVENIA

Tento MP nadobuda ucinnost’” 1.1.2009 a plati do odvolania.

Je zaviizny pre vietkych zamestnancov tstavu poskytujucich konzultacie klientom SUKL.

4. PRILOHY

v
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¢. 1 Vzor: "Zaznam o konzultacii na ziadost
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PRILOHA 1 MP 104/2008

ZAZNAM O KONZULTACII NA ZIADOST

(telefonicky, faxom, osobne )

Ddtum Hodina (od - do)

Zamestnanec SUKL

Ziadatel’ (organizicia, adresa)

Konanie vo veci Reg. Cislo:

Vytiétovanie podla Sadzobnika vykonov a slufieb SUKL, vypracovaného v zmysle zikona
¢ 18/1996 Z.z.

(Konzultacia: za kaZdu zacatu hodinu 66,39 €/hod)

Ziadatel’:
Pocet hodin x 66,39 € suhlasim nestuhlasim
Celkova suma k uhrade : € podpis
Datum a podpis zamestnanca
Zaplatené: Podpis pokladnika

Dria: Suma
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