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1. UCEL

Smernica urCuje postup nadobudania, odpisovania a nakladania s majetkom
Ustavu politickych vied SAV, v. v. i. (dalej UPV SAV), ktorého evidenciu vykonava
Technicko-hospodarska sprava ustavov spoloCenskych vied SAV, organiza¢na
zlozka Centra spoloénych &innosti SAV, v. v. i., (dalej THS USV SAV). Smernica je
vypracovana v sulade so Zakladacou listinou verejno vyskumnej institacie, jej
vnutornymi predpismi a v8eobecne zavaznymi pravnymi predpismi upravujucimi
tato oblast, najma so:

. zakonom €. 243/2017 Z. z. o verejnej vyskumnej inStitucii a o zmene
a doplneni  niektorych zakonov v zneni neskor8ich predpisov
(dalej len ,zakon o verejnej vyskumnej institucii®)

. zakonom €. 431/2002 Z.z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov
(dalej len ,,zakon o uétovnictve*®),

. zakonom ¢&. 595/2003 Z.Z. o dani z prijmov v zneni neskorSich
predpisov (dalej len ,zakon o dani z prijmov*),

. Nariadenim vlady SR ¢. 87/1995 Z. z., ktorym sa vykonavaju niektoré
ustanovenia Obc&ianskeho zakonnika,

. zakonom ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene

a doplneni niektorych zakonov v zneni neskor8ich predpisov
(dalej len ,zakon o verejnom obstaravani).

2. PLATNOST

Smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov a za jej dodrziavanie zodpoveda kazdy
zamestnanec UPV SAV a THS USV SAV v rozsahu vyplyvajucom z jeho zadlenenia v
organizacnej Strukture organizacii.

3. POJMY A POUZIVANE SKRATKY

Dlhodoby hmotny majetok /financovany z kapitalovych vydavkov/ - (dalej len

,DHM®) tvoria:
. pozemky, budovy, stavby, umelecké diela, zbierky a predmety z drahych
kovov bez ohladu na ich obstaravaciu cenu
. samostatne hnutefné veci, pripadne subory hnutefnych veci, ktoré maju

samostatné technicko-ekonomické uréenie, a ktorych vstupna cena je
vyS§Sia ako 1 700 € a prevadzkovo-technické funkcie dlhSie ako 1 rok

. technické zhodnotenie plne odpisaného majetku v cene vyssej ako 1 700
€ /podla zakona o dani z prijmov/ )
. za technické zhodnotenie hmotného majetku v podmienkach UPV SAV su

povaZzované naklady na dokonené nadstavby, pristavby a stavebné
upravy, rekonstrukcie a modernizacie, ak naklady v uhrne za uctovneé
obdobie su vy$Sie ako 1 700 €. Takéto technické zhodnotenie sa
pripocCita k obstaravacej cene dlhodobého hmotného majetku a uplatni sa
rocny odpis vypocitany podla § 26 zakona o dani z prijmu.

. na zaklade rozhodnutia uctovnej jednotky za technické zhodnotenie su
povazované aj vydavky, neprevySujuce sumu 1 700 € v pripade, ak
technické zhodnotenie 2zvySuje vstupnu cenu hmotného majetku.
(Priradenie k hlavnej veci, napr. monitor, skener a pod.).

Dlhodoby nehmotny majetok /financovany z kapitalovych vydavkov/ - (dalej
,DNM*) tvoria:
. software, ocenitelné prava, patenty, vynalezy, autorské prava ktorych
vstupna cena je vySSia ako 2 400 €, pricom maju prevadzkovo-technické
funkcie alebo pouzitefnost dlhsiu ako 1 rok
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. technické zhodnotenie plne odpisaného majetku vysSie ako 1 700 € (§ 29
zakona o dani z prijmu)

« na zaklade rozhodnutia uctovnej jednotky za technické zhodnotenie su
povazované aj vydavky, neprevySujuce sumu 1 700 € v pripade, ak
technické zhodnotenie zvySuje vstupni cenu nehmotného majetku.
(Priradenie k hlavnej veci, napr. upgrade a pod.).

Prioritnym majetkom su:
e nehnutelné veci, ktorych vlastnikom pred ich

o vkladom do majetku UPV SAV alebo pred ich zamenou bola
Slovenska republika,

o darovanim alebo pred ich zamenou bola ind verejna vyskumna
inStitucia v pésobnosti Slovenskej akadémie vied a v jej majetku
tvorili prioritny majetok,

o zamenou bola ind verejna vyskumna inStitucia v pésobnosti
Slovenskej akadémie vied alebo ktorych vlastnikom pred ich
zamenou bola Slovenska republika a ich spravcom bola Slovenska
akadémia vied, a nehnutelnost, ktoru verejna vyskumna inStitucia
zamenou dava, tvorila v jej majetku prioritny majetok, alebo

o zamenou bola ina osoba ako pravnickda osoba uvedena v prvom
bode az v tretom bode, ak nehnutelna vec, ktoru verejna vyskumna
inStitucia zamenou dava, tvorila v jej majetku prioritny majetok,

e nehnutelné veci nadobudnuté =z finanénych prostriedkov ziskanych
predajom alebo zdmenou iného prioritného majetku,

e finan¢né prostriedky ziskané predajom alebo zamenou prioritného majetku.

Dlhodoby drobny hmotny majetok /financovany z beznych vydavkov/ - (dalej
,DDHM*) tvoria:
o Predmety povazované za samostatné a hnutefné veci, ktorych ocenenie sa
rovna alebo je vy83ie ako 300 € a ktorého ocenenie sa rovna alebo je nizsie
ako 1 700 € a doba pouzitelnosti je dlhSia ako 1 rok.
e Operativna evidencia v THS USV SAV:
znak 5 - zaradené v hodnote od 300 € do 1 700 €
znak 3 — zaradené v hodnote od 35 € do 170 €
znak 9 - umelecké diela zakupené z beznych prostriedkov (obrazy a pod.).
znak 9 - umelecké diela zakupené z beznych prostriedkov (obrazy a pod.).
(Poznamka: Znak 3 sluzi len pre evidenciu DDHM obstaraného pred platnostou
tejto smernice. Znak 5 sluzi aj pre evidenciu majetku v hodnote od 170 € do 299
€ obstaranom pred platnostou tejto smernice).

Dlhodoby drobny nehmotny majetok/financovany z beznych vydavkov-
(dalej, DDNM*) tvoria:

e predmety prav priemyselného vlastnictva, autorské prava a programove
vybavenie /software/, pripadne iné poskytované technické alebo
hospodarsky vyuzitelné znalosti, ktorych vstupna cena je 2 400 € a nizSia a
doba pouzitelnosti dlhSia ako 1 rok. Evidované v operativnej evidencii:
znak 6 — zaradené v hodnote od 300 € do 2 400 €
znak 4 — zaradené v hodnote od 35 € do 170 €

(Poznamka: Znak 4 sluzi len pre evidenciu DDNM obstaraného pred platnostou
tejto smernice. Znak 5 sluzi aj pre evidenciu majetku v hodnote od 170 € do 299
€ obstaraného pred platnostou tejto smernice).

o DDHM, ktorého ocenenie sa rovna alebo je niZz8ie ako 1 700 € a DDNM,
ktorého ocenenie je nizSia ako 2 400 €, ktorych doba pouZzitelnosti je dlhSia
ako 1 rok financovanych z kapitalovych vydavkov uctuje THS USV SAV
ako o dlhodobom hmotnom majetku a dlhodobom nehmotnom majetku
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v sulade s platnymi postupmi uc¢tovania.

DHM dlhodoby hmotny majetok

DNM dlhodoby nehmotny majetok

DDHM dlhodoby drobny hmotny majetok

DDNM dlhodoby drobny nehmotny majetok

OE | operativna evidencia

THS USV SAV Technicko-hospodarska sprava USV SAV

USV SAV Ustavy spolo&enskych vied SAV v ramci Ill. OV SAV

4. ZODPOVEDNOST A SPOLUPRACA

41 Za spracovanie a vydanie tejto smernice je zodpovedny $tatutar UPV SAV

a povereni zamestnanci evidencie a spravy majetku.

4.2 Za preverenie tejto smernice je zodpovedné finanéné oddelenie THS USV

SAV.

4.3 Povereni zamestnanci UPV SAV zabezpema umiestnenie smernice na

intranetovd stranku UPV SAV a rozpo$li oznamenie zamestnancom.

4.4 UPV SAV zodpoveda za v&asné doruéenie v8etkych potrebnych uctovnych

5.1

dokladov suvisiacich s evidenciou a spravou majetku na THS USV SAv,
zodpoveda za vecnost a opravnenost uctovnych dokladov suvisiacich
s evidenciou a spravou majetku. Povereni zamestnanci THS USV SAV
spracovavaju celu agendu evidencie majetku v ucétovnom programe,
zodpovedaju za zaevidovanie a spravnost zauctovania ucCtovnych dokladov
suvisiacich s evidenciou majetku. THS USV SAV poskytuje tladové vystupy
podla poziadaviek UPV SAV.

5. POPIS

Pojem a obsah spravy majetku UPV SAV

5.1.1 THS USV SAV v zmysle Zakladacej listiny Centra spolo¢nych ¢innosti

5.1.2

SAV, v. v. i., a tejto smernice vedie evidenciu a uctuje o majetku aj za vSetky
ustavy Ill. oddelenla vied o spoloénosti a kultire SAV, t.j. aj za UPV SAV.

UPV SAV je opravnené a povinné majetok uzivat na plnenie Gloh v ramci
predmetu svojej ¢innosti alebo v suvislosti s nim, nakladat s nim, udrziavat
ho v riadnom stave, vyuzivat vSetky pravne prostriedky na jeho ochranu a
dbat, aby nedoS$lo k jeho poSkodeniu, strate, zneuzitiu alebo zmenseniu.

5.1.3 THS USV SAV ako ~organizacna zlozka CSC USV SAV, poverena evidenciou a

5.1.4

spravou majetku UPV SAV, je povinna viest o tomto majetku evidenciu a
uctovnictvo v rozsahu stanovenom zakonom o udtovnictve v zneni jeho
zmien a doplnkov, a v stanovenych terminoch vykonavat inventarizaciu
majetku.

Majetok v hmotnej i nehmotnej forme je jednym zo zakladnych predpokladov
ginnosti UPV SAV a tvori jeho materialnu podstatu. Preto jeho ochrana,
udrziavanie a zveladovanie je na poprednom mieste povinnosti vSetkych
zamestnancov.



5.2

5.2.1

5.2.2

5.2.3

5.2.4

5.3

5.3.1

5.3.2

Obstaravanie majetku

Obstaravanie majetku UPV SAV sa zabezped&uje v stulade so zakonom
0 verejnom obstaravani v zneni neskorSich predpisov a doplneni
niektorych zakonov.

Majetok sa podla finanénej situacie UPV SAV a po zvazeni ceny nakupuje
na zaklade schvalenych pozZiadaviek Statutarom (riaditelom) v sulade

s rozpoctom na prislusSny rok. V pripade mimoriadnej situacie je mozné
obstaranie majetku aj mimo planovaného rozpoctu.

Schvalena a finan¢ne kryta poziadavka je zabezpecena:
a) formou objednavky podpisanej Statutarom,
b) ziadankou na drobny nakup v hotovosti.

Verejné obstaravanie, resp. obstaravanie tovarov a sluzieb, zabezpecuje
povereny zamestnanec UPV SAV. V pripade, Ze spada pod verejného
obstaravatela v zmysle zakona o verejnom obstaravani v zneni neskor-
Sich predpisov, riadi sa predmetnym predpisom a platnou internou
smernicou o verejnom obstaravani.

Evidencia majetku

Ulohou evidencie majetku, ktory viastni UPV SAV je:

a) zabezpeclit ochranu majetku pred zniCenim, poSkodenim, stratou,
zneuzivanim, rozkradanim,

b) poskytovat podklady pre kontrolu evidencie stavu majetku, poskytovat
podklady o jeho umiestneni a pohybe.

Evidenciu majetku vykonava THS USV SAV a je za fiu zodpovedné prisluéné

oddelenie (dalej len ,zamestnanec zodpovedny za evidenciu majetku").
Evidencia majetku musi verne zobrazovat stav majetku UPV SAV
pouzivaného na jednotlivych pracoviskach. Za v€asnost a zaradovanie
majetku do majetkovej evidencie je zodpovedny povereny zamestnanec
(finanéné oddelenie), ktory okrem ich uUc¢tovnej evidencie zabezpecluje aj
prvotné doklady o obstarani majetku (koépie zmluv, objednavok, faktur,
dodacich listov, technickej dokumentacie, zaru¢né listy a iné), pripadne
poskytne tieto doklady na vyhotovenie kopii.

5.3.3 Evidencia majetku je vedena v THS USV SAV na zaklade tychto dokladov:

5.3.4

a) danovy doklad (faktura, doklad z registranej pokladnice, dodaci list,
objednavka),

b) zaradovaci, preberaci resp. delimitacny protokol alebo memorandum,

c) vypis z listu vlastnictva a képia z katastralnej mapy, doklady
o kolaudacii, znalecké posudky a iné,

d) doklad o prevzati majetku, ktory bol nadobudnuty do spravy alebo na
zaklade rozhodnutia nadriadeného organu.

Povereny zamestnanec THS USV SAV za a&tovnu evidenciu majetku na
zaklade ,Ziadosti o zaradenie majetku“ a dokladov vystavi ,protokol
o zaradeni“ do evidencie majetku. Zabezpeci jeho podpisanie Statutarom
UPV SAV (pripadne technikom alebo inou Statutarom poverenou osobou).
Protokol sa vyhotovuje v dvoch vyhotoveniach. Jedno vyhotovenie odovzda
zamestnancovi na zauctovanie a jedno sluzi pre vlastnu evidenciu a na
vyhotovenie ,inventarnej karty majetku®. (Prilohou protokolu, ktory zostava
pre vlastnu evidenciu su doklady preukazujuce spdsoby nadobudnutia. Pri
budovach, stavbach, pozemkoch obstaravanych na zaklade zmluvy, kde sa
vlastnictvo nadobuda povolenim vkladu do katastra nehnutefnosti a do
nadobudnutia vlastnictva nadobudatel pozemok uZziva, diom uskutoénenia
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uctovného pripade je denfl prevzatia nehnutelnosti nadobudatelom. Tento den
je zaroven dnom zaevidovania do majetkovej evidencie. V pripade, Ze
nedbéjde z nejakého dbévodu k zapisu vlastnictva do katastra nehnutelnosti,
po zisteni tejto skuto€nosti sa takyto majetok vyradi z majetkovej evidencie
a o vyradeni sa uctuje). Po potvrdeni podpisom poverenej osoby prislusnej
organizacie doklad zaeviduje do centralnej evidencie a posle mesacne
davku do programového modulu na =zaudtovanie. Kazdy mesiac si
odsuhlasuje ucétovny stav majetku a opravok v uctovnictve a porovna ho so
stavom v evidencii majetku. Pripadné rozdiely neodkladne riesi.

5.3.5 Evidencia majetku predstavuje vzajomne previazané interné dokumenty s
automatizovanym spracovanim operativnej evidencie, ktorym sa zabezpedluje
evidencia majetku v mernych jednotkach, v cene (napr. ks, kg, €), jeho
umiestnenie a pouzivanie. Dokumentéacia suvisiaca so zaradenim majetku do
majetkovej evidencie je vedena prostriedkami vypocltovej technicky
s pouzitim programu SOFTIP.

5.3.6 Majetok sa ocenuje v sulade s § 24 az 27 zakona o uc¢tovnictve.

5.3.7 Inventarna karta hmotného a nehmotného majetku je formular obsahujuci
zakladné technické a finanéné udaje o konkrétnom majetku, jeho zaradeni do
prevadzky, odpisovej sadzbe a pod..

5.3.8 Miestny zoznam majetku podla jeho umiestnenia, resp. Cisla kancelarie je
prehfadnou evidenciou hmotného a nehmotného majetku. Pracovné pomécky
su vydané do uzivania jednotlivym zamestnancom organizacie. Zamestnanci
zodpovedni za evidenciu majetku v THS USV SAV vykonavaju:

pridelenie inventarneho ¢&isla,

vedenie operativnej evidencie majetku,

a)
b)
) vyhotovenie protokolu o zaradeni majetku,
)
)
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vyhotovenie protokolu o vyradeni majetku,

vyhotovenie miestnych zoznamov majetku podla jeho umiestnenia,

f) mesacné odsuhlasenie zmien v evidencii majetku v dbésledku prirastkov
alebo ubytkov s uctovnikom,

g) Vvypracovanie odpisového planu a vyhotovovanie prehladov odpisovani
majetku podla uctov.

o O

5.3.9 OznacCenie majetku pridelenym inventarnym cCislom vykonava zodpovedny
zamestnanec za evidenciu majetku v UPV SAV.

5.3.10 Kazdy zamestnanec je povinny riadne hospodarit s majetkom, ktory mu bol
zvereny do uzivania na plnenie sluzobnych a pracovnych uloh, ochrarfovat
ho pred posSkodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim. Stratu, poskodenie
alebo zni¢enie majetku je zamestnanec povinny bezodkladne pisomne
nahlasit priamemu nadriadenému, ktory bezodkladne o skutoénosti informuje
Skodovu komisiu.

5.3.11 Zamestnanci su opravneni a povinni majetok umiestneny v kancelariach
a na prislusnom pracovisku uzivat na plnenie uloh v ramci predmetu svojej
¢innosti alebo v suvislosti s nim.

5.3.12 Zamestnanec zodpoveda za stratu, poSkodenie, zniCenie a zneuzitie
zverenych predmetov, ktoré mu boli zverené na zaklade pisomného
potvrdenia, ktorym je ,osobna karta zamestnanca“. Osobna karta je
pisomnym potvrdenim o prevzati predmetu do pouZivania zamestnancom, za
ktory prebera hmotnu zodpovednost podla prisluSnych pravnych predpisov.
Osobna karta obsahuje predmety, ktoré zamestnanec pouziva vyhradne sam



pre pracovné uUkony na pracovisku aj mimo pracoviska (napr. kalkulacky,
notebooky, fotoaparaty, diktafony a pod.). Osobné karty vedie povereny
zamestnanec priamo Vv kazdej organizacnej zlozke. Pred ukonCenim
pracovného pomeru potvrdi Statutar UPV SAV vratenie zvereného majetku na
vystupnom liste.

5.3.13 Presun hmotného majetku sa mdéze vykonat len so suhlasom $tatutara UPV
SAV, ktori podpisom potvrdi povolenie presunu majetku — prevodku. Tuto
skuto€nost nasledne pisomne oznamia zamestnancovi THS USV SAV
zodpovednému za evidenciu majetku a ten ju zaznaci v evidencii majetku.

5.4 Nehmotny majetok

5.4.1 DNM sa sleduje v ucétovnej evidencii a odpisuje sa mesacne v sulade s
odpisovym planom.

5.4.2 Technické zhodnotenie plne odpisaného DNM, vySSie ako 2 400 € sa
odpisuje v rovnakej odpisovej skupine ako bol zaradeny pévodny (plne
odpisany) majetok.

5.4.3 Nehmotny majetok, ktorého obstaravacia cena je od 300 € do 2 400 € a doba
pouzitefnosti je viac ako 1 rok. Oznacuje sa ako dlhodoby drobny nehmotny
majetok a sleduje sa v operativnej evidencii, rozliSovaci znak &. 6 (uctovna
skupina 75 — podsuvahové ucty).

5.5 Hmotny majetok

5.5.1 Hmotny majetok ako aj samotné hnutelné veci, pripadne subory hnutelnych
veci, ktoré maju samostatné technicko-ekonomické urCenie a ktorych
vstupna cena je vysSia ako 1 700 € a prevadzkovo-technické funkcie dlh3ie
ako 1 rok (napr. kancelarske vybavenie, vypoctova technika, pristroje a pod.)
sa oznacCuje ako dlhodoby hmotny majetok (dalej len ,DHM®) a sleduje sa
v UCtovnej evidencii. Odpisuje sa mesacne v sulade s odpisovym planom.

5.5.2 Technické zhodnotenie plne odpisaného DHM, vy8Sie ako 1 700 € sa odpisuje
v rovhakej odpisovej skupine ako bol zaradeny pévodny (plne odpisany)
majetok.

5.5.3 DHM sa sleduje v uctovnej evidencii na suvahovych poc&toch skupin 02 a 03.

5.5.4 Hmotny majetok, ktorého obstaravacia cena je od 300 € do 1700 € a doba
pouzitefnosti je viac ako 1 rok. Oznacuje sa ako dlhodoby drobny hmotny
majetok a sleduje sa v operativnej evidencii, rozliSovaci znak ¢&. 5. (u¢tovna
skupina 75 — podsuvahové ucty).

5.5.5 DHM a DDHM sa oznacuje nalepenim Stitku priamo na prislusny predmet.

5.5.6 Predmety hnutefného majetku sa odovzdaju do pouzivania na zaklade
»Zapisu o prevzati". PrisluSenstvom hmotného majetku su predmety, ktoré
tvoria s hlavhou vecou jeden majetkovy celok a su su€astou dodavky hlavnej
veci, alebo sa k hlavnej veci priradia dodatocné.



5.6 Odpisovanie dlhodobého hmotného majetku

5.6.1 V zmysle § 28 zakona o uétovnictve, v zneni neskor§ich predpisov UPV SAV
odpisuje hmotny majetok (s vynimkou pozemkov a umeleckych diel)
a nehmotny majetok. THS USV SAV Zostavuje ,,odpisovy plan“ ako podklad
na vycCislenie opravok odpisovaného majetku v priebehu jeho pouzivania.

5.6.2 Pri kazdom druhu dlhodobého majetku sa pouzZiva metéda rovhomerného
odpisovania — rovnomerné odpisy sa pouziju poc€as celej doby odpisovania.

5.6.3 Dal$ie pravidla odpisovania:

a) Odpisuje sa len do vySky obstaravacej ceny,
b) Odpisuje sa majetok, ktory je v evidencii,
c) Majetok aj po vyradeni, bude v datovom subore pocitaca.

5.7 Odpisovy plan

5.7.1 Na zaklade odpisového planu sa odpisuje DNM a DHM nepriamo
prostrednictvom uctovnych odpisov. Udaje o zvolenom spbésobe odpisovania,
roéna sadzba odpisov a Ciastka odpisov za zdarfovacie obdobie musia byt
uvedené na jednotlivych kartach dlhodobého majetku alebo pri jednotlivom
odpisovanom dlhodobom majetku v subore dlhodobého majetku uvedeného
vypoctovou technikou.

5.7.2 Odpisovy plan sa zostavuje na kazdy prirastok majetku samostatne a pre
kazdé uctovné obdobie sa aktualizuje.

5.7.3 Pri rovhomernom odpisovani sa ro¢ny odpis ur€i ako podiel vstupnej ceny
hmotného majetku a doby odpisovania podla predchadzajuceho odseku
nasledovne.

Zodpovedny zamestnanec odpisuje majetok prostrednictvom ID v mesacénych
intervaloch (rovhomerné odpisovanie) nasledovne:

v 0. odpisovej skupine — 2 roky (ro¢ny odpis 1/2)

v 1. odpisovej skupine — 4 roky (ro¢ny odpis 1/4)

v 2. odpisovej skupine — 6 rokov (ro¢ny odpis 1/6)

v 3. odpisovej skupine — 8 rokov (ro¢ny odpis 1/8)

v 4. odpisovej skupine — 12 rokov (ro¢ny odpis 1/12)

v 5. odpisovej skupine — 20 rokov (ro¢ny odpis 1/20)

v 6. odpisovej skupine — 40 rokov (ro¢ny odpis 1/40)

Pri rovhomernom odpisovani sa ro¢ny odpis urc¢i ako podiel vstupnej ceny
a doby odpisovania.

5.7.4 U&tovné odpisy sa poéitaju z ceny, ktorou je DNM a DHM oceneny
v uctovnictve.

5.7.5 Organizacia odpisuje DNM a DHM prostrednictvom uc¢tu 07- Opravky k DNM,
08 - Opravky k DHM so suvztaznym zapisom na strane MD nakladového

uctu
551.
5.7.6 Odpis a pomerna Cast ro€ného odpisu sa zaokruhluje na celé eura nahor.

5.7.7 Prilohou Odpisového planu je vzor prislusného planu odpisovania podla
druhu majetku, zaradenia majetku a jeho analytickej evidencie.

5.7.8 Ak sa zmenia podmienky pouZivania majetku, prehodnoti sa odpisovy plan
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a upravi sa zostatkova doba odpisovania alebo sadzby odpisovania.
5.8 Inventarizacia majetku

5.8.1 V zmysle zakona o Uétovnictve, v zneni neskorsich predpisov THS USV SAV
vykondava inventarizaciu majetku. Inventarizaciou majetku ku dru ucétovnej
zavierky sa overuje, Ci stav majetku v uctovnictve zodpoveda skutoCnosti.

5.8.2 Skutoény stav majetku sa zistuje inventdrou. Pri majetku hmotnej
a nehmotnej povahy sa skutocny stav zistuje fyzickou inventurou. Fyzicku
inventuru vykonava povereny zamestnanec UPV SAV. Pri druhoch majetku,
pri ktorych nemozZno vykonat fyzicku inventuru, sa skutoCny stav zistuje
dokladovou inventurou, pripadne sa poZiva kombinécia fyzickej a dokladovej
inventury.

5.8.3 UPV SAV zodpovedna za vecnost a véasnost dorudenie vysledkov fyzickej
inventdry majetku. THS USV SAV zodpovedad za Uétovnu evidenciu a za
zaevidovanie vysledku inventury do uctovnictva.

5.8.4 Inventura skutoCného stavu majetku hmotnej povahy evidovaného v THS
USV SAV sa vykona jedenkrat za Styri roky, inventura majetku nehmotnej
povahy a zasob sa vykona jedenkrat roCne. Inventura sa zac€ina zaslanim
prikazu na vykonanie inventury.

5.8.5 V odévodnenych pripadoch je THS USV SAV opravnena vykonat mimoriadnu
inventarizaciu pri zostavovani mimoriadnej u¢tovnej zavierky.

6. NAKLADANIE S MAJETKOM UPV SAV

6.1 UPV SAV méze nakladat so svojim majetkom len postupmi podla zakona
€. 243/2017 Z. z. o verejnej vyskumnej institucii.

6.2 VSetky pravne ukony spojené s nakladanim s majetkom UPV SAV musia mat
pisomnu formu.

6.3 Majetok UPV SAV mozno vyhlasit za:

a) trvalo nepotrebny, ak ide o veci vo vlastnictve UPV SAV, ktoré nesluzia
a ani v buducnosti nebudu sluzit na plnenie &innosti UPV SAV,

b) dodasne nepotrebny, ak ide o veci vo vlastnictve UPV SAV, ktoré im
prechodne nesluzia na plnenie ich ¢innosti.

6.4 Rozhodovanie o doCasnej/trvalej nepotrebnosti majetku UPV SAV ako aj
nakladanie s dogasne/trvale nepotrebnym majetkom UPV SAV blizsie
upravuje zakon o verejnej vyskumnej institucii.

7. VYRADOVANIE / ZARADOVANIE MAJETKU UPV SAV

7.1 Pri vyradovani a zaradovani majetku sa postupuje v sulade so zakonom
o vereinej vyskumnej institucii a zakonom o uétovnictve. Za spravnost
postupu a dodrzanie § 33 zakona o verejnej vyskumnej inStitacii pri
vyradovani majetku zodpoveda UPV SAV.



7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7.

7.8

7.9

Navrh na zaradenie majetku vypracuje pisomne povereny zamestnanec
UPV SAV, ktory ho po odsuhlaseni riaditelom (Statutarom) UPV SAV zasle
na spracovanie zamestnancovi evidencie majetku THS USV SAV . Navrh na
zaradenie majetku obsahuje presnu identifikadciu navrhovaného zaradenia
majetku.

Navrh na vyradenie neupotrebitelného majetku vypracuje pisomne
povereny zamestnanec UPV SAV. Riaditel (Statutar) UPV SAV po
zhodnoteni a posudeni stavu majetku navrhnutého na vyradenie a na
zaklade zisteného skutoéného stavu majetku navrhne dalsi postup
nakladania s majetkom. Postup musi byt v sulade so zakonom. Povereny
zamestnanec nasledne pripravi navrh na vyradenie a spésob likvidacie,
ktory zaSle na spracovanie zamestnancovi evidencie majetku THS USV
SAV. Navrh na vyradenie majetku obsahuje dévod vyradenia majetku.

Riaditel (Statutar) UPV SAV méze zriadit $§kodovu, vyradovaciu a likvidaénd
komisiu ako svoj poradny organ.

V pripade zistenia umyselného poskodenia veci, odcudzenia alebo straty,
predlozi navrh na rieSenie S8kody do Skodovej komisie.

Poradny organ - zriadena Komisia predloZi riaditelovi (Statutarovi) navrh
na rozhodnutie o prebytoCnosti alebo neupotrebitelnosti majetku 3&tatu
a spésob dalSieho nakladania s takymto majetkom na zaklade posudenia
¢lenov komisie, odbornika, odbornych posudkov alebo technickych
posudkov.

O neupotrebitelnosti veci pre UPV SAV a druhu nepotrebnosti rozhoduje
spravna rada na navrh riaditela po predchadzajucom suhlase dozornej rady.
Rozhodnutie musi byt pisomné a musi obsahovat oznacenie, €i ide o trvalo
nepotrebny majetok alebo dolasne nepotrebny majetok, oznacenie
nepotrebného majetku verejnej vyskumnej institucie a jeho identifikacné
udaje.

UPV SAV méze zamenit, darovat alebo predat majetok len za podmienok
a dodrzani postupov uvedenych v zakon o verejnej vyskumnej institucii.
Prenajat alebo vypozi¢at len svoj do€asne nepotrebny majetok.

UPV SAV je povinné svoj trvalo nepotrebny majetok vyradovat pri dodrzani
§ 33 zakona o verejnej vyskumnej institucii.

Zamestnanec THS USV SAV zodpovedny za evidenciu majetku na zaklade
rozhodnutia vystavi ,protokol o vyradeni majetku“ a vyradi majetok z
evidencie. Po vyradeni majetku z evidencie zamestnanec zodpovedny za
evidenciu majetku vyhotovi/vytlaci protokol o vyradeni majetku, ktory
podpiSe zamestnanec zodpovedny za evidenciu majetku a riaditel
(Statutar).

Po vyradeni neupotrebitelného majetku z evidencie riaditel ($tatutar) UPV
SAV poveri komisiu vypracovanim Zapisu o likvidacii neupotrebitefného
majetku (ak je komisia zriadena, a ak tak nevykonala uZ pri rokovani o
navrhu na vyradenie), pripadne tymto poveri zamestnanca. S priloZzenymi
dokladmi o fyzickej likvidacii majetku predlozi Statutarovi na podpis. Zapis
sa vyhotovuje v dvoch vytladkoch, z ktorych jeden original si ponecha
komisia a druhy original si ponecha zamestnanec zodpovedny za evidenciu
majetku.

Proces fyzickej likvidacie neupotrebitelného majetku sa uskutoc¢ni v sulade
s platnymi pravnymi predpismi o likvidacii odpadu. K protokolu o vyradeni
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8.1

8.2

a likvidacii majetku komisia dodatoCne dolozi zapis a doklad o spdsobe
fyzickej likvidacie, a to napriklad: potvrdenie z KovoSrotu, Zbernych surovin
alebo Spalovne v pripade likvidacie nebezpelného odpadu, doklady
o odovzdani opravnenej firme na likvidaciu nebezpeéného odpadu. V zapise
uvedie zacCatie a ukoncCenie fyzickej likvidacie s presnou S$pecifikaciou
likvidovaného majetku a spbésobe likvidacie, a to napriklad rozobratim,
rozrezanim, rozbitim a odvezenim alebo odovzdanim na fyzicku likvidaciu
do Spalovne, Zbernych surovin alebo inému opravnenému likvidatorovi.

Pri likvidacii elektrospotrebiéov, elektroniky a nebezpeénych odpadov

komisia postupuje v sulade s ustanoveniami zakona o odpadoch v plathnom
zneni a s ustanoveniami inych suvisiacich predpisov.

8. OSTATNE

Tato smernica patri do riadnej dokumentacie a je zavazna pre vSetkych
zamestnancov UPV SAV a THS USV SAV. Original smernice je ulozeny na
sekretariate riaditela ($tatutara) UPV SAV.

Lehota ulozenia je 10 rokov po skonceni jej platnosti.
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PRILOHY - Vzory

Protokol o zaradeni DHM a DNHM
Protokol o vyradeni majetku

Prevodka majetku

Protokol o vyradeni a likvidacii neupotrebitelného majetku
Hlasenie o 8kode

Dohoda o nahrade Skody

Zapisnica z rokovania Skodovej komisie
Ziadost o zaradenie majetku

9. Odpisovy plan

10.Prikaz na vykonanie inventarizacie
11.Osobna karta

12. Dohoda o zvereni majetku do uzivania
13. Ziadanka na drobny nakup v hotovosti

© N oA N
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Cislo doslej faktury:

PROTOKOL O ZARADENI MAJETKU

Nazov organizacie:

Priloha €. 1

inventarne , .
o nazov majetku
¢islo

jednotkova
cena

ks

zodpovednd osoba

umiestnenie

zdroj
financovania

syntetic.ucet

nakl.stredisko

Zaradenie predmetného majetku ako financna operacia je v silade s:

Kritérium

Datum

Podpis

Rozhodnutim ¢.

Smernicou o evidencii majetku

Uzatvorenou zmluvou

Suhlas vediceho zamestnanca

V Bratislave, dnia ..................




Priloha €. 2
Protokol o vyradeni majetku z pouzivania

Vyradovacia komisia v zloZeni: ...,

na zaklade Rozhodnutia ............... zodna ....ccevrnnee. vyraduje nasledovny majetok .....................
zaradeny v evidencii .................... , a to likvidaciou (odpredajom do Srotu).

Odovodnenie: uvedeny majetok je technicky a moralne opotrebeny a jeho zostatkova cena je o €.

1. Inventarne ¢islo:

2. Nazov (popis majetku)

3. Vyrobné ¢islo:

4. D6vod vyradenia:

5. Vstupna cena majetku =~ | .. €
Opravky | €
Zostatkova cena pri vyradeni = | ..o, €

6. Datum vyradenia:

7. Stredisko:

8. Predajna cena:

9. Vzniknutd skoda: [ €

10. Uplatnend poistnd nahrada | ....cccovvvvvnnnns €

11. Hodnota ziskaného Srotu: ~ [.vvieiviicnnnnn €

12. Predajna cena ziskaného Srotu: | .......ccccceueueuenees €

13. Naklady na vyradenie
(likvidaciu):

14. Iny sposob likvidacie:

15. Udastnici vyradenia (likvidacie):

. N Pracovné . . .
Datum Meno a priezvisko v ) Vyjadrenie Podpis
zaradenie
16. Potvrdenie o vyradeni:
Pracovné

Datum Meno a priezvisko Vyjadrenie Podpis

zaradenie




Vyradenie a likvidacia neupotrebite’ného majetku ako financna operacia je v sulade s:

Kritérium Datum Podpis

Rozhodnutim Statutéra

Smernicou o evidencii majetku

Uzatvorenou zmluvou

Suhlas veduceho zamestnanca

Prilohy: Karta majetku

V Bratislave, diia ...............



PREVODKA MAJETKU CIiSLO

Priloha €. 3

PRACOVISKO - ODOVZDAVAJUCI UTVAR (éislo strediska + nazov, peciatka)

Miestnost:

- prijimajuci utvar (Cislo strediska + nazov, miestnost, osoba, na ktort1 majetok previest)

Inventarne ¢islo

Nazov predmetu - majetku

Obstaravacia cena

Odovzdal: Datum: Podpis:
Schvalil (veduci pracovnik): Datum: Podpis:
Prijal: Datum: Podpis:
Prevod zaznamenal: Détum: Podpis:

*) cislo prevodky vyplni sprava m

ajetku

Prevod predmetneho majetku ako Iinancna operacia je v sulade s:

Kritérium

Datum

Podpis

Rozhodnutim Statutara

Smernicou o evidencii majetku

Uzatvorenou zmluvou

Suhlas veduceho zamestnanca

V Bratislave, dna. ..................




Priloha ¢. 4

Protokol GéG..........

o vyradeni a likvidacii neupotrebitelného majetku
Vyradovacia a likvida¢na komisia v zloZeni:
predseda ........cceeeeees

Clenovia ....eviiiiiiiiiinn.

na ziklade vysledkov inventarizicie k .......... , po vykonani obhliadky a  posideni celkového stavu
funkcnosti a na ziklade odbornych posudkov firmy ...........ccoevvvvvcivniinncnnnn,

navrhuje vyradit

z evidencie a pouZivania hnutelny majetok :

druh majetku obstaravacia cena
inventarne cislo rok vyroby
(DHM, DNM, DDHM, DDNH) vE
DHM Napr. Podla Napr. podla
Kanc. ndbytok priloZeného ndvrhu priloZeného ndvrhu
na vyradenie na vyradenie
DHM
XXX

Sucastou tohto protokolu je:

- Navrh komisie na vyradenie (identifikicia majetku):



Zapis z rokovania vyradovacej a likvidacnej komisie
- navrh na vyradenie a likvidaciu

- Zapis z inventarizacie majetku k ................. , navrhy na vyradenie a likvidaciu

- Odborné posudky: firmy ..o,

Likviddcia bude vykonand spésobom:

Fyzicka likviddcia v zmysle zakona ¢.223/2001 o odpadoch a o zmene a doplneni niektorych
zdkonov v zneni neskorsich predpisov a inych stvisiacich pravnych predpisov.

vypisat’ konkrétny spdsob fyzickej likviddcie........................

Podpisy clenov vyradovacej a likvidacnej KOMisie.............ccoovvvvvvvvinciiiiniciiiiiiicieeccs
Stihlas a podpis SEATULATA ........cccviviviiiiiiiiiicic,

Naorh Rozhodnutia statutdrneho orgdnu o neupotrebitelnosti:

V sulade s § 33 od. 2 zdkona ¢. 243/2017 Z.z. o verejnej vyskumnej instittcii v zneni neskorsich
predpisov komisia predlozila navrh na schvalenie neupotrebitelného majetku, jeho vyradenie a

sposob likviddcie Statutarovi, ktory ho dnia .............. schvalil/neschvalil.

Statutar ...ooevveeesreenes sthlasi/nesuhlasi s nakladanim s majetkom, podla postupu uvedeného

v tomto protokole.

(podpis statutdra, peciatka)



Rozhodnutie statutdrneho organu o neupotrebitelnosti:

V sulade s § 33 od. 2 zdkona ¢. 243/2017 Z.z. o verejnej vyskumnej instittcii v zneni neskorsich
predpisov a na zdklade schvalenia Navrhu o nepotrebnosti majetku spravnou radou dna
vyradenie a sposob likvidacie Statutar schvalil.

Zdaznam o likviddcii v prilohe zlikvidované dna.............cccvevivieinininn,

podpis predsedu vyradovacej a likvidacnej komisie

ZUctované dnia..............cocvvvvencinnns UCtovNY AOKIAd C.....ev

a vyvedené z evidencie

ziiétoval (meno, podpis)

Vyradenie a likvidacia neupotrebitelného majetku ako finan¢na operacia je v sulade s:

Kritérium Datum Podpis

Rozhodnutim Statutara

Smernicou o evidencii majetku

Uzatvorenou zmluvou

Suhlas vedidceho zamestnanca

V Bratislave, dnia ..................



Priloha &. 5
HLASENIE O SKODE

Hlasenie o Skode podava:
Meno a priezvisko:
Funkcia:

Rozhodujtce skutocnosti o vzniku $kody a navrhnutie dokazov:

Vyjadrenie veduiceho zamestnanca prislusného oddelenia, na ktorom skoda vznikla spolu s
navrhom na riesenie skodového pripadu:



N4vrh komisie na rieSenie Skodového pripadu:

Komisia

Navrh schvalil/

Podpis Statutara



Priloha ¢. 6
DOHODA O NAHRADE SKODY

Zamestnavatel: Ustav politickych vied SAV, v. v. i.
Adresa: Dtbravska cesta 9, 841 04 Bratislava

ZastUPeny: ........ooovuviniininiiniiiiiiiienne, Statutar/riaditel
ICO: 00586901 (dalej len ,,zamestnavatel”)

a

RO, CISLO: veviieiiiieeieeeeeee ettt eerree e sesree s (dalej len ,, zamestnanec”)

Uzatvaraju v zmysle Zakonnika prace tuto Dohodu o ndhrade Skody

1. Zamestnancom bola dfia ...........ccceceevvvriniinnne. sposobena skoda tym, Ze ..........cccceeeeieinininnnnn

uhradi skodu vo vyske ... eur v hotovosti na tcet zamestnavatela vedeny v
gtétnej pokladnici, ti€et C......cocovriiiiiiiiiiicce , (zrdzkou zo mzdy................... x krat),
najneskor do ...

4. Tato dohoda nadobuda platnost diiom podpisu zmluvnych stran. Dohoda je vyhotovena v
troch exemplaroch, z ktorych jeden dostane zamestnanec a dva zamestnavatel.

V Bratislave, dfia .....ccoceeeveeveveveieeeenne.

zamestnanec zamestnavatel



Priloha €. 7
ZAPISNICA Z ROKOVANIA éKODOVE] KOMISIE

Skodova komisia UPV SAV, v. V. i. dfia c...coevveerrreerrrenes Skodovy pripad éislo ............. za
ucasti dotknutych osob, pricom zistila nasledovny skutkovy stav:

Po zhodnoteni vykonanych dokazov Skodova komisia navrhuje Statutarovi:

a) uplatnit voci zodpovednému zamestnancovi (meno,  priezvisko, zaradenie)
............................................. nahradu Skody v stlade s ust. § 177 a nasl. zdkona ¢. 311/2001 Z.
z. Zékonnika prace v zneni neskorsich predpisov,

V SUME ..ovvnrrnnnenes Eur, nakolko menovany (oddvodnenie zavinenia):

b) skodu v sume ..o € zactovat na tarchu zamestnavatela, objektivizovat,
nakol'ko (odbvodnenie ZAMESINAVALELA) oottt e

predseda komisie

Clenovia komisie

V Bratislave, difa ........ccooeeeeeeveeeneennen.



CSC SAV v. v. i

0.z. THS USV SAV, v .v.i.
Klemensova 2522 /19
811 09 Bratislava

V4s list Cislo/zo dna Nase dislo: Vybavuje: Datum:
/202x

Vec: Zaradenie majetku

Dovolujeme si Vas poziadat zaradit do Mmajetku .......ccccevveeeeveveeeeiiieicieeeeeieee e, (ndzov)

Blizsia Specifikacia:

a) kancelaria €. .......uuueeee.. ,

b) meno a priezvisko zamestnanca ..........cccoeeveuvvnrnneee. ,

c) kod produkcie ....ceeeeceiiieeiiiiiiieeeeee, , (len pri DHM uviest)
d) INé .o,

S pozdravom

Prilohy:

riaditel UPV SAV, v. v. i.

Priloha ¢. 8



Priloha ¢. 9

ODPISOVY PLAN NA ROK ..............

Technicko-hospodarska sprava Ustavov spologenskych vied SAV (dalej len THS USV SAV) uplatiiuje linearne
(rovnomerné) odpisovanie na vSetok dlhodoby hmotny a nehmotny odpisovany majetok. Odpisy sa uskuto¢huju
z obstaravacej hodnoty majetku. Majetok sa zacina odpisovat’ v kalendarnom mesiaci, kedy bol zaradeny do
majetku a kondi sa k poslednému diu v mesiaci, ked doslo k jeho vyradeniu.

Pri tvorbe odpisového planu sa zohladnilo:
- oCakavané pouzitie majetku a intenzita jeho vyuZitia
- oCakavané fyzické opotrebenie majetku
- technické a moréalne zastaranie

THS USV SAV hodnoti dobu pouzivania majetku a metédu odpisovania kazdy rok ku diiu zostavenia Gétovnej
zavierky. Odpisové sadzby, ktoré vychadzaju z doby pouzitefnosti a ekonomickej zivotnosti majetku urcilo
nasledovne:

Majetok Odpisova Doba
skupina odpisovania

Budovy, stavby

Stroje, zariadenia

Dopravné prostriedky

Nehmotny majetok

Ostatny dlhodoby hmotny majetok

Na zaklade toho vychadzaju pre rok ......... nasledovné planované odpisy:
Odpisy odpisovaného majetku vstave K 1.1 e v EUR
Majetok Zostatkové hodnoty k 1.1.......... Rocné odpisy

Budovy, stavby

Stroje, zariadenia

Dopravné prostriedky

Nehmotny majetok

Ostatny dlhodoby hmotny majetok

Zhodnotenie odpisového planu k 31.12........
(na zaklade prehodnotenia doby pouzivania, metdd odpisovania a skuto¢nosti)

K31.12. s sa uskutoc¢nila previerka doby Zivotnosti a metdd odpisovania odpisovaného majetku. Na
zaklade tejto previerky sa konstatuje, ze ...................

V Bratislave, dfia ............ januara ..........ccceee



Priloha ¢. 10
Nazov organizacie: Ustav politickych vied SAV, v. v. i.

Prikaz na vykonanie riadnej inventarizacie majetku a zavazkov,
rozdielu majetku a zavizkov
k31.12....

Bratislava, datum
Cislo:

Na zdklade zdkona ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov

prikazujem

ku diu ... vykonat' v Ustave hudobnej vedy SAV, v. v. i. riadnu inventarizdciu majetku a zdvdzkov,
rozdielu majetku a zdvizkov (dalej iba ,inventarizdcia“) ako sucast rocCnej uctovnej zdvierky za rok

Predmet inventarizdcie:

1. Dlhodoby a drobny dlhodoby hmotny majetok
Dlhodoby a drobny dlhodoby nehmotny majetok
Zdsoby
Hotovost'

Ceniny

Pohl'addvky a zdvdzky

Opravné polozky k jednotlivym druhom majetku
Rezervy

Uéty ¢asového rozlisenia

0. Rozdiel majetku a zdvdzkov

2
3
4
5
6
7
8
9
1
Na vykonanie riadnej inventarizdcie tymto zriad'ujem:

1. Ustrednii inventarizacnu komisiu (d'alej iba ,,UIK“) v zloZentf:
Predseda:
Clen:
Clen:

UIK zodpovedd za uskutocnenie a priebeh inventarizdcie uvedeného predmetu inventarizdcie v organizdcii.

2. Ciastkové inventarizacné komisie (dalej iba ,CIK“) v jednotlivich  organizacnych
zlozZkdch/strediskdch* v zloZent:

Ndzov organizacnej zlozky/strediska*:
Predseda:

Clen:

Clen:

Menované CIK zodpovedajii za uskutocnenie a priebeh Ciastkovej inventarizdcie podla miesta a charakteru
inventarizovaného majetku a zdvdzkov, rozdielu majetku a zdvdzkov.



Doba vykondvania riadnej inventarizdcie majetku a zdvdzkov, rozdielu majetku a zdvdzkov:

Terminy jednotlivych etap inventarizacie urcujem nasledovne:

........................ - zaciatok inventarizdcie

Zaslanie tlacovych zostdv v elektronickej podobe so stavom dlhodobého a drobného dlhodobého majetku
(hmotného a nehmotného) Ku diul ....ccosmsesessisnnns pre ucely porovnania skuto¢ného stavu s evidencnym
stavom majetku Ku .........ccceccrrreeenen.

Vysledky zisteni spolu s ndvrhom na vyradenie prebytocného a neupotrebitelného dlhodobého a drobného
dlhodobého majetku (hmotného a nehmotného) je potrebné zasielat priebeZne, najneskor
(1 [ J zamestnancovi CSC SAV, o. z. THS USV SAV poverenému sprdvou majetku organizdcie.

Za predloZenie tlacovych zodpovedd:
1. DIlhodoby a drobny dlhodoby hmotny majetok — zamestnanec CSC SAV o. z. THS USV SAV povereny
sprdvou majetku organizdcie - v elektronickej podobe na mail organizdcie.
2. Dlhodoby a drobny dlhodoby nehmotny majetok - zamestnanec CSC SAV o. z. THS USV SAV povereny
sprdvou majetku organizdcie - v elektronickej podobe na mail organizdcie.
3. Zdsoby - zamestnanec CSC SAV o. z. THS USV SAV povereny sprdvou majetku organizdcie -
v elektronickej podobe na mail organizdcie.

{0 1 - zaciatok dokladovej, fyzickej a kombinovanej inventury dlhodobého a drobného
dlhodobého majetku (hmotného a nehmotného), zdsob, t. j. prirastkov aubytkov za obdobie
(] [P [ [0 J— , hotovosti, cenin, pohl'addvok a zdvdzkov, opravnych poloZiek k jednotlivym

druhom majetku, tictov ¢asového rozliSenia, rezerv a rozdielu majetku a zdvdzkov.
Ndvrh na vyradenie prebytocného a neupotrebitelného dlhodobého a drobného dlhodobého majetku

(hmotného a nehmotného) za obdobie 0d ..o, s (o RO je potrebné zasielat' priebezZne,
najneskor do ... zamestnancovi CSC SAV, o. z. THS USV SAV poverenému sprdvou majetku
organizdcie.

Za predloZenie tlacovych zostdv zodpovedad:
1. DIlhodoby a drobny dlhodoby hmotny majetok — zamestnanec CSC SAV o. z. THS USV SAV povereny
sprdvou majetku organizdcie - v elektronickej podobe na mail organizdcie.
2. Dlhodoby a drobny dlhodoby nehmotny majetok zamestnanec CSC SAV o. z. THS USV SAV povereny
sprdvou majetku organizdcie - v elektronickej podobe na mail organizdcie.
3. Zdsoby zamestnanec CSC SAV o. z. THS USV SAV povereny sprdvou majetku organizdcie -
v elektronickej podobe na mail organizdcie.
4. Hotovost' - zamestnanec, ktorému boli zverené periazné prostriedky organizdcie.
5. Ceniny - zamestnanec, ktorému boli zverené ceniny organizdcie.
Pohladdvky a zdvizky - zamestnanec CSC SAV o. z. THS USV SAV povereny vedenim tictovnictva
organizdcie.
7. Opravné polozky k jednotlivym druhom majetku - zamestnanec CSC SAV o. z. THS USV SAV povereny
vedenim tictovnictva organizdcie.

S

8. Rezervy - zamestnanec CSC SAV o. z. THS USV SAV povereny vedenim tictovnictva organizdcie.

9. Ucty ¢asového rozlisenia - zamestnanec CSC SAV o. z. THS USV SAV povereny vedenim ucétovnictva
organizdcie.

10. Rozdiel majetku a zdvéizkov - zamestnanec CSC SAV o. z. THS USV SAV povereny vedenim tic¢tovnictva
organizdcie.

................................ - predloZenie jednotlivych inventirnych stpisov organizacnych zloZiek, cCiastkovych
inventarizacnych zdpisov o vysledkoch Ciastkovych inventarizdcii majetku a zdvdzkov, rozdielu majetku



a zdvdzkov, ndvrhov na vyradenie prebytocného a neupotrebitelného dlhodobého a drobného dlhodobého
majetku (hmotného a nehmotného) predsedovi UIK.

Zodpovedd:  predseda CIK

.................................. - ukoncenie inventarizdcie majetku a zdvdzkov, rozdielu majetku a zdvdzkov,
zhodnotenie vystupov z inventarizacnej dokumentdcie CIK, vypracovanie zdverecnej sprdvy o vysledkoch
riadnej inventarizdcie majetku a zdvdzkov, rozdielu majetku a zdvizkov a jej predloZenie $tatutarnemu
zastupcovi tictovnej jednotky.

Zodpovedd:  predseda UIK
.................................. - vyhotovenie internych tctovnych dokladov na zatctovanie inventarizacnych rozdielov

Za predloZenie podkladov ku zauctovaniu inventarizacnych rozdielov zodpovedd:
predseda UIK

Za zauctovanie inventarizacnych rozdielov zodpovedd:
zamestnanec CSC SAV o. z. THS USV SAV povereny vedenim ti¢tovnictva organizdcie

Odbornym riadenim a koordindciou postupov inventarizdcie vrdtane instruktdze CIK, ako aj spracovanim
a vyhotovenim zdverov poverujem UIK.

Za dodrZanie tohto prikazu st zodpovedni vediici zamestnanci na prislusnych stuprioch riadenia, ktori st
povinni zabezpelit vytvorenie vsetkych potrebnych materidlnych, organizacnych, persondlnych a ostatnych
podmienok na vykonanie inventarizdcie majetku a zdvdzkov, rozdielu majetku a zdvdzkov.

Tento prikaz nadobtida platnost driom podpisu @ UCINNOSE .......cwrrseosmssesiserissssenns

Meno a priezvisko
(ndzov funkcie)



OSOBNA KARTA ZAMESTNANCA NA ZVERENE PREDMETY

Karta ¢.:

Priloha ¢. 11

Ustav politickych vied SAV, v. v. i.

Priezvisko a meno zamestnanca:

] pracovna funkcia / zaradenie /:
Pracovisko:

Inventarne
Cislo

Nazov

Vydané Vratené

MJ . Podpis
i . Podpis | . ] .

Datum | Pocet Datum | Pocet | opravnenej

zamestnanca osoby

Poznamka




) .. Priloha ¢.12
DOHODA O ZVERENI MAJETKU DO UZIVANIA

Zamestnavatel’:

so sidlom v:

ICO:

zastipeny:

d’alej len ,,zamestnavatel™

a

Zamestnanec:
trvale bytom:
datum narodenia:
d’alej len ,,zamestnanec*
uzatvaraju

tuto dohodu, na zéklade ktorej zamestnavatel’ zveruje zamestnancovi do jeho osobnej
starostlivosti tieto predmety na dobu neurcita:

Por. ¢. | Inventarne Cislo | Nazov predmetu

Zamestnanec bude zverené predmety vyuzivat’ na plnenie vedeckovyskumnych uloh, projektov

a d’alsie ulohy Ustavu politickych vied SAV, v. v. i. (dalej UPV SAV). Uvedené prace bude
vykonavat’ v Bratislave, na pracovnych cestach vyslanych zamestnavatel'om a na pracovnych cestach,
na ktoré moZze byt’ vyslany odbornou institiiciou podobné¢ho zamerania po sthlase zamestnavatel’a.

Zamestnanec sa zavizuje, Ze nebude zasahovat’ do softvérového vybavenia zverenych
predmetov a vykonavat’ akékol'vek iné Gpravy alebo opravy bez vedomia zamestnavatel’a.
V pripade potreby instalacie d’alSich programov, budt tieto inStalované odbornym
pracovnikom na pracovisku.

Zamestnanec sa zavizuje priniest’ na poziadanie v stanovenom termine zverené predmety na UPV
SAV, aby sa mohla vykonat’ fyzickd inventura majetku, resp. ind kontrola vyuzivania zvereného
majetku.

V zmysle § 185 Zakonnika prace zamestnanec zodpoveda za stratu predmetov, ktoré mu
zamestnavatel’ zveril na zaklade tejto dohody. V pripade straty sa zamestnanec zbavi zodpovednosti
uplne alebo scasti, ak preukdze, ze strata alebo odcudzenie vznikli tiplne alebo scasti bez jeho

zavinenia. Rovnako tak je povinny zvereny predmet chranit’ pred poskodenim alebo znicenim.

Zamestnanec nie je opravneny zvereny predmet do uzivania vypozicat’ alebo prenechat’ do do¢asného
uzivania tretim osobam.

Bratislava Bratislava

Dnila: Dna:

riaditel UPV SAV, v. v. i. zamestnanec



ZIADANKA NA DROBNY NAKUP V HOTOVOSTI

Pracovisko: Ustav politickych vied SAV, v.v.i., Dilbravské cesta 9, 841 04 Bratislava

Priloha ¢.13

MENO A PRIEZVISKO ZIADATELA:

CISLO POKLADNICNEHO BLOKU:

NAZOV TOVARU:

zakazka:

Zdroj:

Stredisko:

SUMA:

UHRADA:

Cislo Gétu:

Ziadatel

(podpis)
Meno, priezvisko datum:
Odsuhlasujem pripustnost’ hospodarskej operacie
Riaditel (podpis) datum:
Ugttovaci predpis
Poznédmka MD |DAL Suma rozp.podpolozka |
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