) ZASADY
OBEHU UCTOVNYCH DOKLADOV A ICH PRESKUMANIE
NA FYZIKALNOM USTAVE SAV

V sulade so zdkonom Slovenskej republiky 431/2002" Z.z. ouctovnictve v zneni neskorsich
predpisov na vykonavanie hospodarskych dispozicii s rozpo¢tovymi prostriedkami a Vv zaujme
plynulého spracovania u¢tovnych dokladov riaditel’ Fyzikalneho tstavu SAV vydava smernicu pre
zavdzny obeh uctovnych dokladov.

l.
Uvodné ustanovenia

Smernica o obehu a kontrole U¢tovnych dokladov (d’alej len ,,smernica®) v G¢tovnej jednotke
Fyzikalny tstav SAV (d’alej len ,,FU SAV*) upravuje postup pri obehu uctovnych dokladov od ich
vyhotovenia aZ po archivaciu. Smernica vymedzuje prava a povinnosti organiza¢nych utvarov FU
SAV a zodpovednost’ jej zamestnancov. Upravuje spdsob objednavania tovarov, prac a sluzieb,
sposob vykonavania ostatnych finanénych operacii, evidenciu, kontrolu, obeh, spracovavanie,
predkladanie a schvalovanie uctovnych dokladov. Jej i¢elom je viest’ Gi€tovnictvo uplne (t.z., Ze
su zauctované vsetky uctovné pripady tykajliice sa uctovného obdobia), preukaznym sposobom (t.z.
ze uctovné pripady a uctovné zapisy su dolozené alebo preukazané predpisanym spOsobom a je
inventarizovany majetok a zavizky FU SAV) a spravne (v zmysle platnych pravnych predpisov)
tak, aby vecne zobrazovalo skutoénosti, ktoré su v stilade so zakonom o uctovnictve.

Systétm obehu uctovnych dokladov vedie k sprdvnemu hospodareniu so zverenymi
prostriedkami k vcasnému predkladaniu uctovnych dokladov k ich operativnej realizacii v
peniaznych ustavoch a k zac¢tovaniu v uctovnych obdobiach, s ktorym ¢asovo a vecne stvisia.

Ciel'om smernice je vytvaranie vhodnych podmienok pre kvalitny tok ekonomickych informacii pre
riadenie, rozpoctovanie a rozhodovanie pri hospodarskych procesoch vratane dostato¢nej ochrany
majetku FU SAV.

Zasady obehu uctovnych dokladov upravuju preskimavanie dokladov a vztahy pri vykonavani
dispozicii s finanénymi, materidlovymi a ostatnymi prostriedkami medzi riaditelom a jednotlivymi
odbornymi pracovnikmi ustavu.

1.
Vseobecné ustanovenia

FU SAV 1uctuje v ststave podvojného uctovnictva o skuto¢nostiach o stave a pohybe majetku a
zavdzkov, o rozdiele majetku a zdvizkov, o ndkladoch, vynosoch, vydavkoch, prijmoch a 0
fondoch.

FU SAV uctuje o skutocnostiach, ktoré su predmetom uctovnictva v obdobiach, s ktorymi tieto
skutoc¢nosti ¢asovo a vecne stvisia. Ak tuto zasadu nemozno dodrzat, moze tctovat’ aj v uctovnom
obdobi, v ktorom boli uvedené skuto¢nosti zistené.

1 Zakon &. 431/2002 Z. z. Z&kon o G&tovnictve  http://www.epi.sk/zz/2002-431#cast7
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Uétovnym obdobim je kalendarny rok, t.j. obdobie od 01.01. do 31.12. FU SAV ako pravnicka
osoba je povinna viest’ uctovnictvo a zostavovat’ uctovnu zavierku za uctovnu jednotku ako celok.

Uctovnictvo sa  vedie spravne, TUplne, preukazatelne, zrozumitelne a sposobom
zarucujucim trvalost’ uctovnych zdznamov (§ 8 zakona o uctovnictve).

Uétovnictvo FU SAV sa spracovava prostriedkami vypodtovej techniky s vyuZitim finanéného
informacéného systému SOFTIP.

Il.
Vymedzenie zakladnych pojmov

1. Uétovnymi dokladmi — su originalne pisomnosti (pripadne notarsky overené fotoképie), ktoré
musia mat’ nasledovné nalezitosti (§ 10, Odst. 1, Zakona ¢. 431/2002 Zb. O uctovnictve v zneni
neskorsich zmien a doplnkov):

(1) U¢tovny doklad je preukazatelny Giétovny zaznam, ktory musi obsahovat

a) slovné a ¢iselné oznacenie tétovného dokladu,

b) obsah G¢tovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

C) penaznt sumu alebo daj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,

d) datum vyhotovenia uctovného dokladu,

e) datum uskuto¢nenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s ditumom vyhotovenia,

f) podpisovy zaznam osoby (§ 32 ods. 3) zodpovednej za uctovny pripad v Gétovnej jednotke a
podpisovy zdznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie,

g) oznacenie G¢tov, na ktorych sa uctovny pripad zatctuje v Gctovnych jednotkach tétujicich v
sustave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia.

Neoddelitelnou stcastou Uctovnych dokladov st pisomnosti dokazujuce spravnost
petiaznych sum, udajov o mnozstve (Kontrolny list — Ziadanka na zabezpecenie doddavky tovaru,
préc_a sluzieb + Test beznej dostupnosti®, Kontrolny list — Ziadanka na vykonanie financnej
operacie, dodacie listy, objednavky, resp. ich kopie, rozpis vykonanych prac, preberacie protokoly
a pod.). Tieto tvoria neoddelitel'nt prilohu u¢tovného dokladu.

2. Uétovné zapisy — Podla § 11 zikona o Gétovnictve musia byt vykonavané do uétovnych knih
vidy vjazyku slovenskom, zrozumitel'ne, prehl'adne a sposobom zarucujicim ich trvanlivost’.

3. Opravy uctovnych dokladov — nesmu viest' k netiplnosti, nepreukazatel'nosti a nespravnosti.
Opravu uctovného dokladu mozno vykonat’ neuctovne, este pred zatctovanim tctovného pripadu.
Oprava sa vykona tak, ze povodny zapis bude Citatelny — preciarkne sa veénym perom a nad
povodny zdpis sa napise perom zdpis spravny a podpiSe sa osoba, ktord opravu vykonala. Nesmu
sa pouzivat’ korekéné vodicky na zatieranie zéapisu, ani iny spdsob uplného zneviditeI'nenia
povodného zépisu.

Opravy zapisov v uctovnych knihdch sa vykonédvaji uctovne, t.j. vyhotovenim opravného
uctovného dokladu.

% Priloha &. 1 k Dodatku &. 1 k Prikazu riaditel’a ¢. 4/2015



4. Oznacenie uctovnych dokladov - Vsetky uctovné doklady musia byt oznacené nazvom
organizacie a ¢islom dokladu. Obeh uctovnych dokladov musi umoznit’ zodpovednym pracovnikom
vCasné vykonanie jednotlivych operacii aich zatcltovanie v tom obdobi, s ktorym ekonomicky
stvisia.

5. Obeh actovnych dokladov musi byt organizovany ¢asovo tak, aby umoznil uhradu zavizkov
Vv stanovenej zakonnej lehote.

Na obehu uétovnych dokladov v podmienkach FU SAV sa zudastiuju: riaditel, veduci HS,
pracovnici HS, veduci oddeleni aurfeni odborni pracovnici (veduci grantov), ktori doklady
schval'uju, kontroluju, preskimavaji alebo vyhotovuju.

6. Preskiimanie dokladov - uctovné doklady sa preskimavaju z hladiska:

a) vecného, t.j spravnosti udajov obsiahnutych v uctovnych dokladoch hospodarskych alebo
uctovnych operacii, ako aj Uplnosti dokladov. Pri vecnej kontrole udajov sa overuje ich stlad
so skutocnost’ou: sortiment, mnozstvo, kvalita, cena, vypoctova Cast’ dokladu. Vecna spravnost’ a
finan¢nu kontrolu potvrdzuje bezprostredne zodpovedny zamestnanec za grant.

b) formalneho, t.j opravnenosti zamestnancov, ktori nariadili alebo schvalili hospodarske
operacie. Formalnu spravnost’” u¢tovného dokladu preveruje prislusny zamestnanec, ktory
doklad zatctuje.

c) pripustnosti hospodarskej operacie, Cerpania rozpo¢tu a finan¢énej kontroly, ktorym sa
zistuje dodrzanie zdkonnosti, opodstatnenost’ a hospodarnost’ vykonanej operacie v nadviznosti
na platné predpisy, opatrenia a nariadenia. Dalej sa zistuje dostatoéné zabezpedenie vydavku
rozpoCtom a sthlas na Cerpanie rozpoctu, teda uhradu dava vediici zamestnanec svojim podpisom,
veduci HS.

Ak pracovnik preskamavajuci pripustnost’ uctovnych dokladov zisti nepripustnost’ overovanej
operacie, upovedomi o tom pracovnika, ktory operaciu nariadil alebo schvalil. Ak tento pracovnik
trvd na jej vykonani alebo ak neurobi opatrenie na odstranenie nasledkov uz uskutocnenej
nepripustnej operacie, pracovnik preskimavajici doklady ihned’ pisomne upovedomi vediuceho HS,
ktory vykona nutné opatrenia a upovedomi neodkladne riaditel’a. Tento zabezpec¢i napravu v sulade
so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi.

Za spravne a vcasné vybavenie a dorucenie jednotlivych dokladov v ramci obehu dokladov
zodpovedaju veduci pracovnici.

Zoznam pracovnikov, ktori disponuju s rozpoctovymi prostriedkami a thradami v pefiaZznom ustave
urcuje riaditel. Finan¢na uctaren eviduje podpisové vzory pracovnikov opravnenych na likvidaciu
uctovnych dokladov. (priloha ¢. 1 ,, Oprdavnenost na hospodarske operdcie )

7. Den uskuto¢nenia uctovného pripadu je denn splnenia dodavky, platby zavédzku, inkasa
pohladavky, zapocitania pohl'adavky, postipenia pohl'adavky, prevzatia dlhu, poskytnutia a prijatia
preddavku, uhrady tiveru alebo po6zicky, zistenia manka alebo Skody na majetku alebo zévizkoch,
schodku, prebytku majetku a inych pohybov majetku, ako 1 deni zistenia d’alSich skuto¢nosti, ktoré
vyplyvajli z podmienok uctovnej jednotky.

8. Uschova uétovnych pisomnosti - Gétovné pisomnosti sa ukladajii v ucelenych suboroch do
registratiry v stilade s ustanovenim § 35zdkona €. 431/2002 Z.z o Gctovnictve. Pred uloZenim sa
musia pisomnosti usporiadat’ a zabezpecCit proti strate, zni¢eniu alebo  poskodeniu. Na
nakladanie s u¢tovnou dokumentaciou sa vzt'ahuju v§eobecné predpisy o archivnictve.



V.
Obeh ucétovnych dokladov

1. Verejn é obstaravanie

FU SAV ako verejny obstaravatel’ je povinny pri verejnom obstardvani postupovat’ podl'a Zakona €.
343/2015 Z.z. o verejnom obstaravani® a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.

O postupe pri obstardvani bezne dostupnych a nie bezne dostupnych tovarov a sluzieb povereny
referent HS pravidelne informuje vSetkych zamestnancov FU SAV prostrednictvom e-mail spravy a
zabezpeci aktualizaciu idajov na intranete FU SAV.

Prilohou kazdej objedndvky v sume nad 1 000,00 eur bez DPH ( max. do 20 000 eur bez
DPH) predlozenej na schvalenie, musi byt z vykonaného prieskum trhu vyhotoveny ,,Formuldr na
prieskum trhu pri zdkazke s nizkou hodnotou*.

Linka na vyhl'addvanie kodov zo slovnika CPV je: https://www.uvo.gov.sk/extdoc/1077/hlavny_slovnik

Povinnou prilohou ,,Kontrolného listu - Ziadanka na zabezpecenie doddvky tovaru, prdac a slufieb*
(d’alej len ,ziadanka®) je tzv. "Test beznej dostupnosti", ktory bol zostaveny v zmysle zakona
0 verejnom obstaravani! Ak je tovar/praca/sluzba bezne dostupnd, obstaranie je nutné uskutocnit
cez EKS. Ak nie je tovar/praca/sluzba bezne dostupna, k Ziadanke je potrebné dolozit’ tri cenové
ponuky, tzv. ,,Prieskum trhu“! Ziadatel’/vediici pracoviska/riesitel’ musi vediet’ v pripade kontroly
relevantne preukazat, Ze tovary, stavebné prace alebo sluzby skuto¢ne nie st beZne dostupnymi na
trhu.

Prieskum trhu je ¢innost pozostavajica z oslovenia najmenej 3 potencionalnych dodavatelov,
opravnenych dodavat’ tovar, poskytovat’ sluzbu alebo uskutocniovat’ pracu, s vyzvou na predloZenie
ponuky. Ciel'om prieskumu je vyber dodavatel’a tovaru, sluzby alebo stavebnych prac.

Prieskum trhu sa realizuje pri predmetoch zékazky, ktoré neboli vysutazené prostrednictvom
elektronického trhoviska.

Zakon ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskor§ich predpisov musi okrem inych smernic a nariadeni ES reSpektovat aj Smernicu
eurdpskeho parlamentu a rady 2004/18/ES z 31. marca 2004, ¢l. I, paragraf 9, bod (2) Zakladné
povinnosti verejného obstaravatel'a a obstaravatela, z ktorého vyplyva: ,,Pri zaddvani zékaziek sa
musi uplatiiovat’ princip rovnakého zaobchadzania, princip nediskriminacie uchadzacov alebo
zaujemcov, princip transparentnosti a princip hospodarnosti a efektivnosti.“ Z uvedeného vyplyva,
ze pri 'ubovolnom predmete obstaravania (vratané zakaziek s nizkou hodnotou), nesmie byt
uchadzac¢ alebo zaujemca z ¢lenského Statu ziadnym spoésobom diskriminovany.

2.Zmluvy a objednavky

v

Zakon €. 546/2010 Z.z. - povinné zverejiiovanie zmliv, objednavok a faktur je platny od 1.
januara 2011 a novelou zdkona ¢. 211/2000 Z.z. 0 slobodnom pristupe k informéaciam uklada
vSetkym povinnym osobdm (tj. FU SAV) zdkonnu povinnost’ zverejiiovat’ zmluvy, ktoré obsahuju

% https://www.uvo.gov.sk/legislativametodika-dohlad/zakon-o-verejnom-obstaravani-c-3432015-z-z-4f8.html
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informaciu ziskanu za verejné prostriedky, alebo sa tykaju pouzivania verejnych prostriedkov,
nakladania s majetkom S$tatu, majetkom obce, majetkom vysSieho uzemného celku alebo majetkom
pravnickych osob zriadenych zdkonom, na zaklade zakona alebo nakladania s finanénymi
prostriedkami Eurdpskej unie.

Povinne zverejiiovanou zmluvou nie je sluzobnda zmluva, pracovna zmluva, dohoda o praci
vykonévanej mimo pracovného pomeru, zmluva o beznom ucte a pod.

Ak zédkon ustanovuje povinné zverejnenie zmluvy, zmluva je ucinna diiom nasledujicim po dni jej
zverejnenia. Uastnici si moézu dohodnut’, Ze zmluva nadobuda G&¢innost’ neskdr po jej zverejneni.
Ak sa do troch mesiacov od uzavretia zmluvy alebo od udelenia stuhlasu, ak sa na jej platnost’
vyzaduje suhlas prislusného organu, zmluva nezverejnila, plati, Ze k uzavretiu zmluvy nedoslo.

Vedlci zamestnanci su povinny zabezpedit, aby jeden exemplar zmluvy sa v ¢as odovzdal na
sekretariat FU SAV. Vsetky zmluvy sa eviduji na sekretariate FU SAV a nasledne sa zverejiiuju v
Centralnom registri zmlav SR (d’alej len CRZ). Objednavky a faktiury sa moézZu spracovat’ aZ po
ddatume ucinnosti uzatvorenej zmluvy.

Zmluvy a objednavky mozno povazovat' za uétovny doklad v pripade, Ze za plnenie, ktoré bolo
predmetom zmluvy alebo objednavky nebola doddvatelom vystavena faktura, a to iba v pripade, ze
obsahuju vSetky predpisané ndlezZitosti v zmysle § 10 zdkona o G¢tovnictve. Ide predovSetkym o
poistné zmluvy, ndjomné zmluvy a pod.

V pripade zmluv a objednavok ,,bez faktar” vedlci zamestnanci predlozia ndvrh na uskuto¢nenie
finan¢nej operéacie prostrednictvom tladiva ,,Kontrolny list - Ziadanka na zabezpecenie financnej
operdcie* alebo ,,Kontrolny list - Ziadanka na zabezpecenie doddavky tovaru, prdac a sluzieb* (d'alej
len ,,71adanka “). Ich obeh sa riadi podobnym reZimom ako reZim obehu dodavatel'skych faktur. Bez
predloZenia Ziadanky nemoZe byt’ zahdjeny proces schval’ovania zdvizku, na zdaklade ktorého sa
uskutocéni hrada doddvatel’ovi.

Objednavky (priloha ¢. 6-7 vzory tlaciva SK/IEN) vystavuje poverena odborna referentka HS na
zaklade navrhu vedlcich zamestnancov. V zmysle zdkona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a
audite a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov ndvrh na
objednavku sa predklada prostrednictvom Ziadanky.

Objednavky sa vystavuju aspont v 3 vyhotoveniach, z toho 1x pre dodavatela, 1x pre evidenciu
objednévok, 1x pre uctovnictvo.

V zmysle zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm povereny zamestnanec HS
zverejni udaje schvalenej objednavky na webovom sidle SAV.

Riaditel’ si vyhradzuje pravo podpisovat’ vyhradne hospodarske zmluvy a dohody na dodavku prac
asluzieb vramci dodéavatel'sko-odberatel'skych vztahov, kde vystupuje ako najvyssi vykonny

organ. Riaditel m6Ze pisomne delegovat’ tuto pravomoc na svojho Statutarneho zastupcu, vediiceho
HS.

3.0dberatePské faktury

Na zaklade uzatvorenej zmluvy alebo prijatej objednavky od odberatela vedici zamestnanec
predlozi ziadanku na vykonanie financnej operéacie spolu s potrebnymi podkladmi poverenému



zamestnancovi HS, aby vystavil faktaru. Povereny zamestnanec HS pritom zodpoveda za vecnu a
¢iselnt spravnost’ a Gplnost’ udajov na fakture.

Vystavenu faktaru zodpovedny zamestnanec doruci na podpis riaditel'ovi, pripadne nim pisomne
splnomocnenej osobe, napr. vedicemu HS.

Faktiry na odoslanie sa vyhotovuji v Styroch exemplaroch, z ktorych jeden exemplar, vratane
prvotnych dokladov (dodaci list, vydajka, stpis prac, prepocitany rozpis vydavkov a pod.) sa
predlozi do financnej uctarne. Odoslana faktura sa zaeviduje do knihy odoslanych faktur.

Zamestnanec HS zodpovedny za zauUctovanie odberatel'skych faktar zodpovedd za spravnu
predkontaciu faktary z uctovného hladiska. Zauctované faktury pripravi na tschovu.

Vystavenie odberatel'skych faktir s uctovnou predkontdciou sa spractivaji v module faktary IS
SOFTIP.

4. DodavatelPské faktury

Kazdej fakttre, ktord je dorucend na FU SAV, musi predchadzat’ uzatvorenie zmluvného vzt'ahu
(objednavka/ zmluva). Objednévka, resp. zmluva musi obsahovat’ nazov dodévatel’a, jeho ICO, DIC
a danov¢ identifikacné ¢islo FU SAV pre DPH v sulade so zdkonom ¢. 563/2009 Z.z. o sprave dani
poplatkov a o0 zmene a doplneni niektorych zadkonov v zneni neskor$ich predpisov.

V zmysle Zakona &. 523/2004 Z. z*. o rozpo&tovych pravidlach verejnej spravy FU SAV nema
moznost’ akceptovat’ zalohova faktiru bez uzatvorenej zmluvy s dodévatelom. Vynimku tvoria
zalohové faktury za periodicku tlac. V pripade, ze FU SAV uhradil zélohu na zdklade zalohovej
faktury, zdloha musi byt’ zactovana do konca daného rozpoctového roka.

Sekretarka riaditel'a (v jej nepritomnosti pracovnici THS tstavu) zaeviduje doslu faktiru do knihy
doslej posty, oznaéi ju poradovym ¢islom, datumom prijatia, registratirnou znackou a bezodkladne
posle na vybavenie na usek HS.

V zmysle zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm povereny zamestnanec HS
zverejni Udaje faktiry na webovom sidle SAV.

Faktira musi obsahovat’ vSetky nalezitosti u¢tovnych dokladov. V pripade zistenia nedostatkov vo
faktare je povinnostou ju vratit' odosielatelovi na doplnenie, resp. odstranenie nedostatkov. Taklto
faktaru je nutné vratit’ obratom, teda v rdmci lehoty jej splatnosti. Sicasne je povinnost’ poziadat
0 zmenu terminu splatnosti po zaslani opravenej faktary.

V pripade, ze faktara je vyhotovend v inom, ako S§titnom jazyku, je zodpovedny zamestnanec
povinny tieZ vykonat alebo zabezpecit’ jazykovy preklad predmetu faktary do Statneho jazyka a text
jazykového prekladu potvrdit’ svojim podpisom.

Poverena pracovnicka HS faktiru zaeviduje do knihy doslych faktar /KDF/ a pripoji k faktare
sprievodny doklad — ,,Likvidacny list faktury*, doplni ju chybajucimi dokladmi (objednavka, dodaci
list, potvrdenie 0 odovzdani a prevzati, zoznam ucastnikov akcie a pod.). Bez tychto dokladov
faktiura nebude zauctovand a zodpovednost’ za uvedeny stav prebera veduci zamestnanec (vediici

4 http://www.finance.gov.sk/Default.aspx?CatID=6960
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grantu), ktorej sa faktura tyka, a to sucasne so zodpovednost’ou za financné naroky dodavatela
spojené s oneskorenou vhradou faktiury. Poverena pracovnicka HS zabezpeci podpis pracovnikov,
ktori potvrdzuji vecnu spravnost’ operacie, pripustnost’ operacie a platobny prikaz.

Po odsthlaseni vecnej a Ciselnej spravnosti faktury proces schvalovania pokracuje schvalenim
pripustnosti operacie.

V pripade, ze sa schvaluje faktira za nakup majetku, predmetnu faktaru je nevyhnutné postipit’ aj
na vyjadrenie zamestnancovi zodpovednému za evidenciu majetku.

Vedaci HS je zodpovedny za formalnu spravnost’ faktir. Po preskimani spravnosti a Gplnosti
dokladov, priloh podpisuje likvida¢ny list faktary, s vynimkou grantov, a grantu 1602, 1603, kde
pravo podpisov si vyhradzuje riaditel’ Gistavu , alebo nim poverena osoba.

V pripade, ze formalnou kontrolou faktiry budu zistené nedostatky v zakazke, zdroji, atd. je
zamestnanec HS opravneny vykonat’ opravu, a to po dohode so zamestnancom zodpovednym za
vecnu a ¢iselnu spravnost’.

V pripade, Ze forméalnou kontrolou bude zistené, Ze doklad nespiiia predpisané naleZitosti u¢tovného
dokladu, doklad bude vrateny na prislusné oddelenie s poziadavkou na zabezpecCenie spravneho
uétovného dokladu. Uhrada zdvizku bude moind a¥ po doruleni spravneho dokladu na FU SAV .
Zodpovednost’ za dodrzanie lehoty splatnosti prebera veduci zamestnanec, ktorej je faktra urcena.

Cely proces schval'ovania faktir nesmie trvat’ dlhsie ako je lehota splatnosti predmetnej faktary.

Rovnaky proces ako pri schvalovani dodavatel'skych faktur prebieha aj pri schvalovani sankcii
vyplyvajicich z neplnenia zaviazkovych vztahov. Organizacna zlozka, ktord svojim konanim
zapricCinila vznik sankcie, je povinné predlozit navrh na vysporiadanie Skody Skodovej komisii a to
bezodkladne po tom, Co je sankcia vo¢i FU SAV uplatnena.

5.Prikaz na ahradu do penazného astavu

Povereny referent HS vyhotovi ,,Prikaz na uhradu®“ a predlozi ho na podpis osobam, ktoré maju
podpisové pravo. Prikaz na uhradu je opeciatkovany peciatkou registrovanou v podpisovom vzore
a musia ho podpisat’ vzdy dve osoby s podpisovym pravom.

Po realizacii Uhrady v peniaznom Ustave, skontroluje finan¢na referentka uskuto¢nenie thrady z Gctu

na vypisoch z uctov. Vypisy s prilozenymi uctovnymi dokladmi (faktiry, platobné poukazy a in¢)
predlozi do uctarne na zatctovanie.

6.Doklady o drobnom nakupe

Drobny nakup slazi na uspokojenie okamzitych potrieb pracoviska a je mozné vykonat’ vylu¢ne na
zaklade vopred odsuhlasenej Ziadosti vediicim organizacnej zlozky, ktory drobny ndkup mieni
uskutocnit’ a vedicim HS.

Doklady o realizovanom drobnom nakupe spolu s, vyictovanim ndkupu z viastnych zdrojov'
predkladd zamestnanec, ktory pozaduje nakup preplatit, na ekonomicky utvar FU SAV.
K vyuctovaniu priklada odsthlasenu ziadanku. Doklady o nakupe je potrebné prilozit na
samostatnej prilohe. Doklady je potrebné pre zabezpeCenie trvanlivosti G¢tového dokladu




predkladat’ aj v ich fotokopii. Na nakupnych dokladoch nékupy pre ucely zamestnavatel'a by mali
byt oddelené od stikromného nakupu zamestnanca.

Nakup odbornej literatury

Na stranke kniZznice FU SAV sa nachadza odkaz na Online elektronicky katalog knih na ustave.

V roku 2015 elektronicky kataldg presiel zmenou zo starého knizni¢ného systému Emilda na novy
systém PhpMyBibli. Je to jeden z open source systémov s modulmi katalogizacie a vypoziciek. V
pripade zaujmu o pristupové meno/heslo (umoziuje prehl'ad o stave vypoziciek Citatel'a), je mozné
si ho vyzdvihnit' v knizZnici.

Doteraz zakiipené knihy vo vlastnictve FU SAV, napr. z grantov, sa eviduju v kniznici, kde sa
vlozia do elektronického katalogu a prirastkového zoznamu. Nové knihy treba zaevidovat’ v
kniZnici eSte pred preplatenim nakupu.

7.Pokladniéné doklady

Pokladni¢ka FU SAV musi mat’ uzatvoreni Dohodu o hmotnej zodpovednosti a v plnom rozsahu
sa musi riadit’ ustanoveniami Zakona ¢. 431/2002 Zb. o uctovnictve. Vsetky prijmové a vydavkové
doklady vyhotovuje pokladnicka na zaklade prislusnych dokladov (paragény, poStové poukazky,
vyplatné listiny, cestovné uéty a pod.) a zodpoveda za tplnost’ a spravnost’ podkladov, aby spinali
nalezitosti pokladni¢ného dokladu.

Prijmové a vydavkové doklady schval'uje veduci HS pred realizaciou.

Schvalené a realizované pokladni¢né doklady predklada pokladnicka do finan¢nej uétarne na konci
beZzného mesiaca.

Vyska denného pokladni¢ného limitu je stanovend vo vyske nevyhnutnej pre prevadzkové potreby
FU SAV.

Operativnu evidenciu cenin (stravné listky a pod.) vedie pokladni¢ka. U¢tovna evidencia cenin je
vedena vo finan¢nej uctarni.

Suhlas na preddavok na drobny nakup dava prislusny vedtci grantu a schval'uje vediici HS. Prijem
hotovosti potvrdzuje prijemca na vydavkovom pokladni¢nom doklade svojim podpisom.

Doklady o realizovanom drobnom nékupe spolu s ,vvuctovanim preddavku* predklada
zamestnanec, ktory pozaduje nakup preplatit, na ekonomicky utvar FU SAV. K vyuctovaniu
priklada odsuhlasenti ziadost. Doklady je potrebné prilozit na samostatnej prilohe. Doklady z
registracnej pokladnice je potrebné pre zabezpecenie trvanlivosti uctového dokladu predkladat’ aj v
ich fotokopii.

Staly preddavok sa poskytuje na krytie vydavkov drobného ndkupu pracoviska, ktoré sa vzhl'adom
na povahu, mnozstvo, vysku, pripadne dodéavatel'sk¢ podmienky objektivne nedaju uhradit
bezhotovostnym platobnym stykom. Sekretaridtu FU SAV je poskytnuta stala zaloha na poStové
a spravne poplatky, reprezentacné vydavky a pod..

V module Pokladna IS SOFTIPu sa spracuvaji prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady
Z Gplnym rozuctovanim a predkontaciou (zdroj, ekonomicka klasifikacia, ucet, grant). Mesac¢na


http://fu.sav.sk/PhpMyBibli/opac_css

uzavierka pozostdva z vyhotovenia pokladni¢nej knihy, kontrolného opisu dennika - davka
pokladni¢nych dokladov.

8.lnterné udtovné doklady

Veduci zamestnanec/ vedlci grantu, ktory ziada o zmenu zauctovanej skutocnosti (napr.
pretctovanie poloziek medzi grantmi), pripadne zabezpecenie rozhodnutia orgdnov SAV (napr.
vyplaty mimoriadnych odmien, Stipendii, upravy rozpoctu), je povinny poZiadat’ pisomne (listom,
e-mailom) ekonomicky utvar FU SAV o vykonanie takejto zmeny so zdévodnenim, pre¢o uvedenu
zmenu pozaduje. V pripade, Ze je to mozné, dolozi ziadost dokladmi, aby bola zabezpecena
preukazatel'nost’ uctovného pripadu (avizo o platbe, rozhodnutie organu SAV, menny zoznam osob
s ¢islami bankovych Uctov, ktorym je potrebné platbu poukazat’ a pod.)

Ostatné interné doklady sa musia vyhotovovat’ operativne a musia obsahovat’:

- nazov dokladu

- oznacenie oddelenia , ktoré ho vyhotovilo

- odvolanie sa na pdvodny Gctovny zapis (opravné uctovanie)

- peniaznu sumu

- datum vyhotovenia a podpis vyhotovitela, prisluSného vediceho oddelenia a povereného zéstupcu
HS.

V module Dodavatelia IS SOFTIPu sa nahravaju platobné prikazy na uhrady napr. DPH, colnych
dlhov, zavdzkov voci Statnej sprave ,dani, spravnych poplatkov, odvozu smeti, konferenénych
poplatkov, poistného, koncesionarskych poplatkov, roznych drobnych nidkupov, honorarov, zaloh
na sluzobné cesty, vyuctovani sluzobnych ciest, prevodov medzi G¢tami organizacie, prevodov
partnerskym organizaciam.

9.Mzdy”

Na zabezpecenie spravnosti a Uplnosti vedenia mzdovej agendy su vSetci pracovnici FU SAV
povinni predkladat’ potrebné doklady na vypocet miezd - doklady o PN, OCR, dovolenke a ostatné
doklady potvrdzujice dovod netcasti v praci do troch pracovnych dni.

Evidenciu dochadzky (dochadzkova kniha, dochadzkova listina) za oddelenia odovzda vedici
organizacnej zlozky na referat personalnej prace najneskor prvy pracovny denl po skonceni mesiaca.

Mzdova tuctovnicka preveri formalnu spravnost a uplnost’ predkladanych dokladov a realizuje
spracovanie miezd a odvodov do poistnych fondov ako aj odvody dane zo mzdy. Rekapitulaciu
miezd odovzda do finan¢nej uctarne na zauctovanie.

Vyplata platu sa realizuje jedenkrdt mesacne, najneskdér k 7. diiu v mesiaci po ukonceni
predchadzajiceho mesiaca. Vyplata za mesiac december sa poukdze do konca mesiaca december
daného roka. Pripadnti zmenu vyplatného terminu na zéklade Ziadosti veduceho HS, povoluje
riaditel’ ustavu. Plat sa poukazuje bezhotovostne (bankovym prevodom) zamestnancovi na ucet,
ktory si osobne urcil.

Podl'a § 130 ods. 5 Zakonnika prace zamestnavatel' a zamestnanec moézu uzatvarat' ,,Dohodu
0 zasielani vyplatnej pasky v elektronickej podobe (d’alej len ,,dohoda®), v ktorej sa dohodnu na
tom, ze zamestnavatel’ bude zamestnancovi zasielat’ doklad o vyuc¢tovani mzdy (vyplatna paska)

® Zéakon &. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace http://www.zakonypreludi.sk/zz/2001-311
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s obsahovymi nalezitostami upravenymi V citovanom ustanoveni Zakonnika prace (d’alej len
»doklad®) elektronickymi prostriedkami, a to prostrednictvom e-mailu mzdovej uctovnicky tstavu
na e-mailovi adresu zamestnanca. Doklad zasielany v elektronickej podobe je chraneny heslom,
ktorym bude rodné ¢islo zamestnanca v tvare bez medzier a bez lomky.

9. 1 Dohody o pracach vykoniavanych mimo pracovného pomeru6

Zamestnavatel vo vynimoc¢nych pripadoch méze uzatvarat’ s fyzickymi osobami aj dohody

0 pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru na plnenie svojich tloh alebo zabezpeéenie

svojich potrieb. Jedna sa o pripady, kedy:

- pravidelny vykon nemdze zamestnavatel' zabezpeCit' v rdmci vopred urceného rozvrhnutia
pracovného Casu a rozvrhu pracovnych zmien tak, aby jej riadenie, sledovanie jej vykonavania
a kontrola dodrziavania pracovného ¢asu boli ti¢elné a hospodarne,

- vykon v pracovhom pomere by bol z hladiska zaujmov spolo¢nosti pre zamestnavatela
neucelny alebo nehospodarny z inych dévodov.

Tieto dohody nemozno uzatvorit’ na ¢innosti, ktoré sii predmetom ochrany podl'a autorizovaného

Zakona. S mladistvymi mozno tieto dohody uzatvarat’ so sthlasom zakonného zastupcu a pokial sa

tym neohrozi ich zdravotny vyvoj alebo vychova na povolanie.

v

V zmysle Zékona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace sa rozliSuju tri druhy dohod o préacach
vykonavanych mimo pracovného pomeru:

1. Dohoda o vykonani prdce - mozno uzatvorit’ najviac na 12 mesiacov. Dohoda o vykonani prace
nesmie presahovat’ 350 hodin v kalendarnom roku.

2. Dohoda o _pracovnej Cinnosti - na zaklade dohody o pracovnej ¢innosti mozno vykonavat
pracovnu ¢innost’ v rozsahu najviac 10 hodin tyZzdenne.

3. Dohoda o _brigdadnickej praci Studenta - na zéklade dohody o brigadnickej praci Studentov
mozno vykonavat pracu v rozsahu najviac 20 hodin tyzdenne v priemere; priemer najviac
pripustného rozsahu pracovného ¢asu sa posudzuje za celi dobu, na ktorti bola dohoda uzatvorena.
Neoddelitel’'nou sucast’'ou dohody o brigddnickej praci studenta je potvrdenie o navsteve Skoly.
K dohode sa priklad4 tlacivo ,,Ozndmenie a cestné vyhlasenie k dohode o brigadnickej praci

Studentov na ucely uplatnenia prdava podla § 227a zdkona ¢. 461/2003 Z. z. o socidlnom poisteni v
zneni zdakona ¢. 413/2012 Z. z.*

Pracovny Cas zamestnancov, ktori vykonavaji pracu na zéklade dohdd o pracach vykondvanych
mimo pracovného pomeru, v priebehu 24 hodin nesmie presiahnut’ 12 hodin a u mladistvého
zamestnanca v priebehu 24 hodin nesmie presiahnut’ 8 hodin.

Pisomnd dohoda o vykonani price sa uzatvara najneskér deil pred diiom zacatia vykonu
prace. Dohoda sa vystavuje v dvoch exemplaroch: 1x pre zamestnavatel'a a 1x pre dohodara.

Za spravnost, uplnost, evidenciu atschovu Dohdd o vykonani prace apracovnej c¢innosti
zodpoveda odborny pracovnik pre persondlnu pracu a prisluSny veduci oddelenia, ktory ,,Dohodu
iniciuje. Veduci zamestnanec, bezodkladne zabezpeci dorucCenie uzatvorenej dohody na referat
personalnej prace, kde mzdovd uctovnicka dohodu zaradi do ,evidencie dohod o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru‘“ a zabezpeci prihlasku do socialnej poist'ovne.

Odmeny za pracu na ,,Dohodu® sa vyplacaju vo vyplatnych terminoch, bezhotovostnym platobnym
stykom na tcet, ktory dohodar uviedol. Veduci oddelenia, ktory pracu zadaval s pokynom na

® Tlagiva FU SAV: http://www.fu.sav.sk/index.php?id=134
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vyplatu je povinny pisomne dolozit’ pracovny vykaz, potvrdeny s jeho podpisom, Ze zadant pracu
prevzal v rozsahu, termine a kvalite v ,,Dohode* dohodnutej. V pripade, %e Pracovny vykaz nebude
s pokynom na vyplatu predloZeny, vyplata nebude uskuto¢nend. Vyplatenie dohodnutej sumy
schvaluje veduci grantu, veduci oddelenia, riaditel. Riadite] moze pisomne delegovat tato
pravomoc na svojho Statutarneho zastupcu, veduceho HS.

10.Cestovné doklady’

FU SAV sa pri tuzemskych aj zahrani¢nych pracovnych cestach riadi Zakonom ¢. 283/2002 Z.z. o
cestovnych ndhradach a vnatornymi predpismi FU SAV.

Spdsob realizacie a administracie tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych ciest zamestnancov FU
SAV, 0so6b vykonavajucich prace pre FU SAV na zadklade dohdd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru a dalSich dojednanych pisomnych zmliv a oséb, ktoré s prijimatel'mi
cestovnych nahrad v rdmci projektovych aktivit upravuje ,,Smernica o pracovnych cestiach a
cestovnych nahradach na Fyzikalnom dstave SAV*.

Nahrady cestovnych vydavkov sa vyplacaju v zmysle Zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych
nahraddch v zneni neskorSich predpisov a doplnkov. Pracovnik uplatituje nahrady cestovnych
vydavkov na predpisanom tlacive (Tuzemsky cestovny prikaz, Zahrani¢ny cestovny prikaz, atd’.),
spolu s dokladmi o vydavkoch v intenciach Zakona. Tlaciva su k dispozicii na referate pracovnych
ciest a na intranete FU SAV.

Navrh na vyslanie na pracovnu cestu

Zamestnanca mozno vyslat’ na pracovnu cestu len s jeho suhlasom. Zamestnanec, ktory pracovny
cestu navrhuje uvedie miesto, ¢as, dovod pracovnej cesty, predpokladané ndklady pracovnej cesty a
financnych prostriedkov urenych na krytie ndkladov. Financné krytie podpisuje veduci grantu
(pred cestou).

Na zéklade schvaleného ,Ndvrhu na vyslanie na pracovnu cestu* referent pracovnych ciest
zabezpeci evidenciu pracovnej cesty a vystavi prikaz na pracovnu cestu.

Pri pracovnych cestach treba rozlisit’, ¢i ide o pracovnu cestu konant z podnetu a plne v zaujme FU
SAV, alebo o cestu vo vlastnom zaujme zamestnanca. Zamestnancovi, vyslanému FU SAV na
pracovnu cestu, sa tento ¢as povazuje za vykon prace. Zakladné pracovisko vedie zamestnancovi v
evidencii dochadzky pracovnu cestu. Nepritomnost' zamestnanca na pracovisku z dovodu cesty,
ktora trva viac ako 61 kalendarnych dni, oznami pracovisko referatu personalnej prace minimalne
10 pracovnych dni pred zaciatkom tejto cesty predloZzenim platného schvaleného dokladu o vyslani.
Zakonné zdravotné a socidlne poistenie pocas cesty do 61 kalendarnych dni plati zamestnavatel’
apo 61 kalenddarnych ditoch zamestnanec je povinny si zabezpecit’ hradenie zdakonného
zdravotného a socidlneho poistenia sam.

Ak ide o $tudijny alebo pracovny pobyt, realizovany vyluéne v zdujme zamestnanca, zamestnanec
je povinny minimdlne 10 pracovnych dni pred cestou do zahrani¢ia poZiadat” zamestnavatela o
pracovné volno bez nahrady mzdy. V uvedenom pripade zamestnancovi neprislicha mzda a
zamestnanec je povinny hradit’ len zdravotné poistenie ako samoplatca v zdravotnej poistovni.

" Tlagiva FU SAV: http://www.fu.sav.sk/index.php?id=121
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Poskytnutie zalohy — preddavku na pracovnu cestu

Na pracovnu cestu je mozné poskytnat’ zalohu vo vyske predpokladanych vydavkov. Preddavky na
pracovnu cestu vyplati pracovni¢ka poverena vedenim pokladne na zaklade tlaciva ,,Zdloha na
pracovnu cestu “‘, ktoru vystavi referent cestovnych nahrad.

Schvalenu ziadost’ o poskytnutie zalohy — preddavku na zahrani¢nt pracovna cestu V inej mene
ako EUR sa povinni pracovnici predlozit na HS v dostatoénom predstihu, aby pracovnicka
poverena vedenim pokladne mala dostatok casu objednat’ a zabezpecit’ pozadovanu cudziu menu.

Za poskytnuta zalohu sa povazuje aj zapoziCanie platobnej bankovej karty zamestnavatela,
konkrétne Diners Club karty. Zamestnanec, ktory zrealizoval nejak(i operaciu s danou kartou, je
povinny neodkladne odovzdat vsetky uctovné doklady tykajlice sa danej thrady spolu so
schvalenou ziadankou na ekonomicky usek FU SAV.

Poskytnutie vreckového

V zmysle Zakona 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach vreckové sa stdva zdanitelnym prijmom
zamestnanca. Sucasne podl'a novely zakonov o socidlnom poisteni sa z neho platia zdravotné a
socialne odvody.

Vreckové sa nemusi poskytnit’ v pripade, ak finanéné krytie pracovnej cesty je realizované z
projektovych finanénych prostriedkov a ustanovuje to zmluva o rieSeni projektu alebo iny metodicky
pokyn.

Pri zahraniénych pracovnych cestach poskytnutie vreckového schvaluje vedici grantu, riaditel’ FU
SAV, V nepritomnosti zastupca riaditela alebo vedici THS v zmysle zdkona o cestovnych
nahradach.

Cestovné poistenie

Kazdy pracovnik pred nastupom na zahrani¢ni pracovnu cestu je povinny si vybavit cestovné
poistenie a predlozit’ dokumenty pred nastupom na pracovnu cestu. Zamestnancovi pri zahrani¢nej
pracovnej ceste patri ndhrada preukazanych vydavkov za poistenie nevyhnutnych liecebnych
nakladov v zahrani¢i. Tato ndhrada zamestnancovi nepatri, ak ho takto poistil zamestnavatel’.

Pri tuzemskych pracovnych cestach sa cestovné poistenie neuctuje z dovodu, ze kazdy obfan SR,
resp. kazda osoba s platnym povolenim na prechodny pobyt na izemi SR ma povinné zdravotné
poistenie.

Dohoda o pouziti sikromného motorového vozidla na pracovni cestu

V mimoriadnych a odévodnenych pripadoch sohladom na hospodarnost, tsporu casu
zamestnancov, zIu dostupnost’ cielového miesta pracovnej cesty, prepravu materialov, tispornost’
nakladov na spolo¢ni cestu viacerych ucastnikov apod., mozno pouzit na pracovni cestu
sukromné motorové vozidlo.

Pouzitie stkromného motorového vozidla a podmienky thrady nédkladov sa riadi pisomnou
»Dohodou o pouziti sukromného motorového vozidla na pracovnu cestu* medzi pracovnikom
ariaditefom FU SAV v zmysle Zakona ¢. 283/2002 Zb., v zneni zmien a doplnkov. Pouzitie
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vlastného motorového vozidla na pracovnu cestu povoluje vylucne riaditel’, v jeho nepritomnosti
zastupca riaditel’a alebo veduci THS.

Stcast’ou ziadosti podla predchadzajiceho odseku je:

- kopia dokladu o uhrade povinného a havarijného poistenia s platnostou pocas doby trvania
pracovnej cesty,

- kopia technického preukazu vozidla,

- Vpripade, ze ziadatel' pouzije na pracovnu cestu sukromné motorové vozidlo, ktoré je vo
vlastnictve inej osoby, predlozi pisomny su#hlas na zapoZi¢anie od majitela sukromného
motorového vozidla na stanoveny ucel pracovnej cesty. V pripade, Ze tento nie je majitelom, ale len
najomcom leasingovej spolo¢nosti, dolozi aj kdpiu leasingovej zmluvy.

Organizdacia nezodpovedd pracovnikovi za Skodu na sukromnom motorovom vozidle, ktoré bolo
poulité na pracovnu cestu v tuzemsku alebo v zahranic¢i pri plneni pracovnych uiloh.

Vyuétovanie pracovnej cesty

Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni odo dna skocdenia pracovnej cesty predlozit
zamestnavatel'ovi pisomné doklady potrebné na vyuctovanie ndhrad a vratit nevyuctovany
preddavok, najneskor vSak do konca kalendarneho mesiaca nasledujticeho po kalendarnom mesiaci,
v ktorom bola pracovna cesta alebo ind skuto¢nost’ zakladajica narok na nahrady skonéena. Ak
zamestnanec nesplni vy§Sie stanovené podmienky a nepredloZi doklady, zamestndavatel mu moze
zrazit’ zo mzdy nevyuctované preddavky cestovnych nahrad. Ak zamestnanec nepredlozi vyuctovanie v
Case stanovenom zakonom, zamestnavatel’ je opravneny neuhradit’ mu vzniknuté cestovné naklady.

Cestovné Ucty musia obsahovat’ vSetky nalezitosti a prilohy a odovzdavaju sa pracovnikovi
poverenému likvidaciou cestovnych uctov. Po prevereni uplnosti predloZzenych dokladov
pracovni¢ka HS posunie predlozené doklady na preplatenie do 10 pracovnych dni odo dia prevzatia
dokladov od zuctovatela najneskor vSak do konca kalenddrneho mesiaca nasledujuceho po
kalendarnom mesiaci, v ktorom boli predloZzené pisomné doklady.

V pripade straty dokladov, ktoré uz nemoZno ziskat nahradnym spdsobom aj napriek vSetkému
usiliu alebo v mimoriadnych pripadoch, ked’” doklad nemoZno ziskat vobec, hoci vydavok vznikol,
napiSe zamestnanec ¢estné vyhlasenie o strate, ktoré ucastnik pracovnej cesty a veduci pracoviska/
grantu. Vydavok bude posudeny s prihliadnutim na podmienky pracovnej cesty.

Poskytnutie cestovnych nahrad osobam, ktory nie st zamestnancami FU SAV

FU SAV mdze poskytovat’ zahrani¢nym pracovnikom cestovné néhrady:

a) pri pobyte na pozvanie, na zaklade medzitistavnej dohody pri rieseni spolo¢nych projektov a pod.
podla § 17 Zékona o cestovnych nahradach

b) pri pobytoch vramci centralnych dohdd SAV podla uznesenia P SAV ¢&. 40/1a z 15. 7. 92
v zmysle neskorSich tprav.

V zmysle § 1 ods. 2 pism. c) zdkona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradach v zneni neskorSich
predpisov organizdcia modze poskytovat’ cestovné nahrady pre osoby, ktoré nie su jeho
zamestnancami, ale plnia pre neho nejaké ulohy. Organizacia musi mat’ S touto osobou uzavreti
pisomnu ,,Dohodu 0 poskytnuti cestovnych nahrad* este pred nastupom na pracovnu cestu. Dohodu
je potrebné prilozit’ pri odovzdavani cestovného prikazu.

13



Pri prijati zahranicného hosta mimo MAD, ktorému sa planuju poskytnat’ cestovné nahrady je
potrebné uzatvorit' pisomnu ,.Dohodu o uhrade cestovnych ndhrad suvisiacich s prijatim
zahranicného hosta“.

Zamestnanec, ktory dohodu iniciuje, zabezpeci este pred uskuto¢neni pracovnej cesty, resp. prijatim
zahrani¢ného host’a, aby jeden exemplar dohody sa v €as odovzdal na sekretariat FU SAV. Vietky
dohody sa eviduju na sekretaridate FU SAV a nasledne sa zverejiiuju v CRZ.

Zodpovedny zamestnanec doruci origindl podkladu na ,,vyplatenie diét zahranicnému hostovi*
vediicemu zamestnancovi finanéného oddelenia na schvélenie vyplatenia stravného a vreckového
pre zahrani¢ného host’a. Takto odsthlaseny podklad na vyplatenie stravného a vreckového predlozi
do pokladne a to asponi 3 dni pred planovanym prichodom zahrani¢ného host'a na FU SAV. Stravné
a vreckové sa zahranicnym hostom poskytuju v stlade s § 17 ods. 4 zdkona a vyplacaji sa vyluc¢ne
v EUR.

Po odchode zahranicného hosta sa vyhotovi ,,Zdznam o pobyte zahranicného pracovnika®,
v ktorom sa uvedu vSetky naklady spojené s pobytom host’a.

Pracovné cesty hradené inou organizaciou

V ramci plnenia pracovnych tloh pre int organizaciu, ktoré vyplyvaju z uzatvorenej dohody s FU
SAV alebo tuloh, ktoré priamo suvisia s poslanim FU SAV (napr. spolupraca s organmi Statnej
spravy, plnenie odborného a spolocenského poslania SAV vramci hlavnych uloh, tcast vo
vedeckych radach, poradnych organoch apod.), moze zamestnavatel vyslat’ zamestnanca na
pracovnu cestu za uhradu cestovnych vydavkov inou organizaciou.

Zamestnanec prilozi k vyplnenému tladivu ,,Prikaz na pracovnu cestu®, na ktorom vyznaci, kto
uhrddza nahrady zamestnanca, pozvanku alebo iny doklad, ktory potvrdzuje opodstatnenost’
pracovnej cesty.

Uhrada cestovnych vydavkov inou organizaciou sa realizuje formou refundacie cestovnych
vydavkov. Organizacii, ktora uhradza cestovne nahrady zamestnanca, sa
k pisomnej Ziadosti o refundaciu cestovnych vydavkov prikladd: Prikaz na pracovnu cestu,
Vyuctovanie pracovnej cesty s uctovnymi dokladmi (cestovné listky, prijmové pokladni¢né
doklady, bloky z registratnej pokladnice a pod.), sprava z pracovnej cesty. V pripade, Ze sa
refunduje viac ako 50% ndkladov, k Ziadosti o refundaciu sa priloZia originaly cestovnych
dokladov. O refundaciu ziada zamestnanec, ktory vykonava vyac¢tovanie pracovnej cesty.

VysSie ustanovenia sa nevztahuju na pracovné cesty stvisiace s vykondvanim pracovnej ¢innosti
V ramci pracovného pomeru s inym zamestnavatelom. Takato pracovna cesta nie je povazovana za
pracu vramci pracovného pomeru vo¢i FU SAV, mozno ju vykondvat iba v ramci
mimopracovného ¢asu a na zaklade schvalenia pracovnej cesty prisluSnym zamestnavatel'om.

V module Uétovnictvo IS SOFTIPu sa spractivajii cestovné naklady vynaloZzené na absolvované
sluzobné cesty.

11. Autodoprava

Sluzobné motorové vozidlo mdze viest’ zamestnanec, ktory uspeSne absolvoval Skolenie vodicov
pre ziskanie sposobilosti viest' sluzobné motorové vozidlo. Vodi¢ vozidla je povinny riadit sa
zakonom ¢. 8/2009 Z. z. zédkon o premavke na pozemnych komunikicidch v zneni neskorSich
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predpisov, vyhlaskou ¢. 9/2009 Z. z. ktorou sa vykonava zakon o cestnej premavke a ostatnymi
stivisiacimi pravnymi predpismi. Povolenie na jazdu vystavuje vediaca HS.

Vyuctovanie spotreby PHM, pripadne d’alSich schvalenych vydavkov predklada vodi¢ poverenej
pracovnicke HS, vratane denného zdznamu vozidla, podpisaného prepravovanym pracovnikom.
Doklady o vyuctovani prevadzky a spotreby vozidla, predklada vodi¢ vzdy prvy pracovny den
nasledujuceho mesiaca za mesiac predchadzajici, poverenej pracovnicke HS na d’al§ie spracovanie
prehladu o vykonoch vozidla a statistiky. Po spracovani vykonov a spotreby vozidla, odovzdava
podklady na za¢tovanie do finan¢nej uctarne.

Povereny vodi¢ je povinny posledny den v mesiaci doplnit’ nadrz doplna. Mesa¢né vyuctovanie
spotreby PHM sa robi v sulade s technickym preukazom vozidla. V zaznamoch o
prevadzke vozidla sa mesa¢ne vyhodnoti spotreba pohonnych latok — prekrocenie normy je
potrebné zdovodnit’.

12.Evidencia majetku®

V zmysle Zakona ¢. 278/1993 Z.z. o sprave majetku Statu v zneni neskorSich zmien a doplnkov,
spravca majetku $tatu je povinny viest’ o majetku evidenciu.

Dlhodoby majetok je v zmysle Zakona ¢. 595/2003 Z.z. O daniach z prijmov v zneni neskor$ich
zmien a doplnkov, ¢leneny podl'a vstupnej ceny a doby pouzivania na

1. dlhodoby hmotny majetok:

a) samostatne hnutel'né veci, pripadne sibory hnutel'nych veci, ktoré maji samostatné technicko-
ekonomické urcenie, ktorych vstupna cena je vyssia ako 1700,00...EUR viac a majl prevadzkovo-
technickt funkciu dlhSiu ako jeden rok. Taktiez technické zhodnotenie plne odpisaného hmotného
majetku vysSie ako 1700,00 EUR (vratane DPH) .

- prirastky — na zaklade faktary a dodacieho listu pracovnicke OE (operativnej evidencie)
vyhotovi zarad’ovaci protokol a si¢asne zaeviduje do PC a vyhotovi inventarnu kartu.

- ubytky — na zéklade névrhu vyradovacej komisie a po schvaleni riaditelom, zastupcom
riaditela alebo veducim THS pracovnicka OE vyhotovi vyradovaci zapis, sucasne vyradi
predmet evidencie v PC. Kopiu vyrad’ovacieho zapisu odovzda do finan¢nej uctarne.

2. dlhodoby nehmotny majetok: su predmety prav z priemyselného vlastnictva, projekty
a programové vybavenie ainé poskytované technické alebo hospodarsky vyuZziteI'né znalosti,
technické zhodnotenie ktorych vstupna cena je vysSia ako 2400,00 EUR (vratane DPH) a maju
prevadzkovo technické funkcie dlhsie ako jeden rok.

- prirastky — na zéklade faktiry a dodacieho listu pracovnicke OE (operativnej evidencie)
vyhotovi zarad’'ovaci protokol a sucasne zaeviduje do PC a vyhotovi inventdrnu kartu. Kopiu
zarad’'ovacieho protokolu odovzda do finan¢nej uctarne na zauctovanie.

- ubytky — na zdklade navrhu vyradovacej komisie a po schvaleni riaditelom pracovnicka
vyhotovi vyrad’'ovaci zapis, sucasne vyradi predmet evidencie v PC. Képiu vyrad’ovaci zépisu
odovzda na zatctovanie do finan¢nej uctarne.

3. drobny dohodovy hmotny majetok - st predmety, ktorych vstupna cena je od 100,00 EUR do
1700.00 EUR a boli zaktupené z kapitdlovych vydavkov. Su evidované v Gctovnej aj
Vv operativnej evidencii: len drahé kovy - zlaté misky a kelimky zaradené od roku 1961 — 1974,

® Tlagiva FUSAV: http://www.fu.sav.sk/index.php?id=158
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Ostatny hmotny majetok do 1 700, 00 EUR evidujeme v operativnej evidencii na ucte 501. 116.

4. drobny hmotny majetok — tvoria samostatné hnutel'né veci, ktorych vstupna cena je od 100,00
EUR do 1700,00 EUR a ktorych doba pouziteI'nosti je dlhSia ako jeden rok.
Drobny hmotny majetok je evidovany v operativnej evidencii.

5. drobny nehmotny majetok — tvoria predmety prav z priemyselné¢ho vlastnictva, projekty a
programové vybavenie, ktorych vstupnd cena je od 100,00 EUR do 2400,00 EUR a doba
pouzitel'nosti dlhsia ako 1 rok.

Vystupy tj. zoznam majetku za prislusSny kalendarny mesiac prirastkov a ubytkov odovzdava do
finan¢nej uctarne s tabul’kou mesac¢nych odpisov.

6. zasoby — predmety, ktorych obstaravacia cena je do 100,00 EUR sa povazuji za material bez
ohl'adu na dobu pouzitelnosti. Predmety s dobou pouzitel'nosti kratSou ako 1 rok bez ohladu na
obstardvaciu cenu a tiez ndhradné diely sa povazuju za materidl. V Uctovnictve sa uctuji priamo do
spotreby a nie su evidované ani v operativnej evidencii.

Vynimkou st kalkulacky, ventilatory, varné konvice, tlaciarne resp. podobné vybavenie nevyhnutné
pre chod kancelarie. Tieto predmety nakupené v hodnote do 100,00 EUR sa uctuju a eviduju ako
drobny hmotny majetok. Taktiez obstaranie softvéru do 100,00 EUR sa eviduje ako drobny
nehmotny majetok.

Operativnu evidenciu vedie pracovnicka operativnej evidencie. Evidencia je vedena na PC
s pouzitim programu SOFTIP PROFIT v module IMA, DM, Sklad. Udaje potrebné na vedenie
analytickej evidencie:

- inventarne ¢islo, ndzov, vyrobné c¢islo, spésob nadobudnutia, dodavatel’, vstupnd cena, datum
zaradenia do pouzivania, umiestnenie, sposob a datum vyradenia.

Predmety musia mat’ vyznacené inventarne Cislo nezmazate'nou farbou, resp. inym trvacnym
sposobom. Inventarne Cislo pridel'uje poverena pracovnicka evidencie majetku HS pri zarad’ovani
majetku do pouzivania.

Na ochranu svojho majetku je FU SAV opravneny vykonavat' v nevyhnutnom rozsahu kontrolu
veci, ktoré zamestnanci Ustavu, pripadne iné osoby vnaSaji alebo odnaSaji z priestorov Ustavu.
Tato kontrolu mo6zu vykonavat' vedici zamestnanci alebo nimi poverené osoby. Pri kontrole sa
musia dodrziavat’ predpisy o ochrane osobnej slobody a nesmie byt ponizovana TI'udska
dostojnost’.

Majetok, ktory je v sprave a evidencii Ustavu (d’alej len ,,majetok*), mozno zasadne vyuzivat’ len
Vv priestoroch ustavu a len na plnenie pracovnych uloh. Zamestnanec méoZe odndsat’ 7 priestorov
ustavu len majetok, ktory mu bol zvereny na zdklade ,,dohody o krdatkodobom prevzati majetku na
sluZobné, pripadne osobné potreby*.

Zamestnanec, ktory odniesol majetok z priestorov ustavu, je povinny pocinat’ si tak, aby nedoslo k
jeho poskodeniu, zni¢eniu ani bezdévodnému obohateniu. Zaroven je povinny chranit’ odneseny
majetok pred jeho stratou (napr. odcudzenim) a prijat’ vSetky potrebné opatrenia na zabranenie jeho
odcudzenia alebo straty. Poistenie majetku organizacie nepokryva nahrady §kody vzniknuté na
majetku pocas zapozi¢ania zamestnancovi.
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Presuny majetku medzi oddeleniami a miestnostami sa vykonavaju formou ,,prevodky majetku‘,
ktord sa odovzdava pracovnicke evidencie majetku HS za ucelom nasledného vykonania zmien
V operativnej evidencii majetku, podpisana prislusSnym vedicim oddelenia.

Vyrad’ovanie a likvidacia majetku

Navrh na vyradenie majetku predklada komisii pre vyrad’ovanie a likvidaciu majetku zodpovedna
osoba za majetok na tlacive ,,Navrh na vyradenie prebytocného alebo neupotrebitelného majetku*.

Komisia posudzuje navrhy na vyradenie majetku Protokol o vyradeni majetku je sucast'ou uctovne;j
a analytickej evidencie. Komisia v spolupraci so zodpovednou osobou za majetok zabezpeci
likvidaciu vyradeného majetku urcenym spdsobom. Doklady o uskuto¢neni likvidacie su sucastou
uctovnej a analytickej evidencie.

13.Uhrada ¢élenskych poplatkov

V zmysle § 26 ods. 8 zakona ¢. 523/2004 Z.Z o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy, v platnom
zneni prispevkové organizacie mézu pouzit' prostriedky svojho rozpoctu na zaplatenie ¢lenského
prispevku v hociakej tuzemskej alebo zahrani¢nej vedeckej spoloénosti, kniznici (APS,ACS, IOP,
Nature.com, OSA, atd’.) len so stihlasom zriad’ovatela.

Na zéklade Ziadanky na schvalenie uhrady ¢lenského poplatku, ktorti prislusny zamestnanec vopred
odovzda na THS, nas Ustav posle pisomnu "Ziadost' 0 suhlas na uhradu clenského poplatku” na
Urad SAV. Poplatky sa hradia az po obdfzani suhlasu z Uradu SAV.

Uhrady zaplatene bez stthlasu U SAV st povazované za neopravnené vydavky. Suhlas na tthradu
¢lenského poplatku v danej spolo¢nosti za konkrétneho zamestnanca sa ziada len raz pri prvom roku
Clenstva. Sthlas vydany zriad'ovatelom je trvale platny a nemusi sa Ziadat' kazdoro¢ne ani v
pripade zmeny vysky ¢lenského poplatku.

V. Zavereéné ustanovenia

1. Tato vnutorna smernica je zaviazna pre vsetkych pracovnikov FU SAV.

2. Neplnenie alebo poruSovanie ustanoveni tejto smernice je kvalifikované ako neplnenie
zakladnych povinnosti zamestnancov (§81 Zdkona 311/11 Z.z.) a tym poruSenie pracovnej
discipliny.

3. Kontrolou plnenia ustanoveni tejto smernice poverujem veduceho HS.

4. Vedutci zamestnanci a pracovnici ekonomického useku s povinni sledovat’ legislativne zmeny a
zaroven su povinni o zmenach informovat ostatnych zamestnancov.

5. Smernica nadobtda uc¢innost’ diom vydania.

V Bratislave 1. marca 2017

RNDr. Stanislav Hlavag, CSc.
riaditel’ FU SAV
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Priloha ¢é. 1

Opravnenost’ na hospodarske operacie

Por. | Meno, priezvisko/ Nazov|Obsah vymedzenej pravomoci Poznamky
¢. funkcie podpisovat’
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Priloha ¢. 2

Priloha €. 1 k Prikazu riaditefa & 4/2015
Fyzikilny iistay Slovenske] akadémie vied, Dibravska cests 9, 845 11 Bratislava

KONTROLNY LIST
na vykonanie zakladne) finantne) kontroly v zmysle § 7 zakona & 357/2015 Z. z. o finanénej kontrole @ audite a o zmene a dopinen| niektorych zikonov v zneni
neskor3ich predpisov

Ziadanka na zabezpedenie doddvky tovaru, pric a sluzieb

1, etapa zakladnej finandnej kontroly

Uhradit' 2 Dodivatel'

Predmet Ziadanky Mno2stvo celkom grantu

s DPH

V pripade osobitne urteného zdroja financovania (projekty EU, ostatné projekty, granty ) - finanénd operdcia je / nie je *) v sulade s:
a) Zmluva o poskytnuti NFP — nazov/TTMS kod
b) Ind zmluva/ projekt &..

V zmysle § 9b Zakona & 25/2006 Z 2 o verejnom obstarivani a o zmene a doplneni niektorych zikonov je / mie je *) poZadovany tovar/prica/sluZba beZne
dostupny. - povinne doloZat’ "Test bezne) dostupnosti”

JAK je P bezne dostupnd, ie je nutné it cez EKS. A nic je tovar/prica’sluZba beknc dostupna, k Ziadanke je potrebné doloZit tri cenove ponuky (prieskum trha)!
2 indatel! i iska/rictitel musi vediet' v pripade kontroly relevintne preukazat, ¢ toviry, stavebng prace alebo sluzby skutoZne nie s bezne dostupnymi na trhie.
Datum Meno a pnezvisko, podpis riediteln (kto Ziadanku vybavuje):

Finanéna operdcia je / mie je*) v stlade s tinnostou organizaéncho dtvaru a je / nie je*) moZaé v nej pokracovat',
Zakladnd finandnu kontrolu vykonal;

Datum Meno a priczvisko vediiceho zamestnance (veduccho grantw/ oddelenia):
Dispozicie pre VO s majetok:
Cislo zmluvy: Skupina materidlu:

Finandna operécia je / nie je*) v silade so zakonom & 25/2006 Z. z o verejnom obstardvani v zneni neskorSich predpisov a je/ nie je*) moZné v nej pokratovat’
Zakladnu finangni kontrolu vykonal:

Ditum: Meno a priezvisko, podpis:  Be. Lenka Kabatovd

Vyjadrenie ved THS k Ziadank

Finanéna operacia je / nie je *) v stlade s (vid' vyznatenie)

a) mzpolet ¢} modzindrodnd tmivva ) uzatvoreng rmiuva g) intermé predprsy FU SAV

&) rezpodet na dva roky ) osobitny predpis ) rozh. vydané na z4K.08 predp 1) iné podmisnka posk ver. prostriedroy
a je / nie je *) v sulade so zisadami hospoda i, efektivnosti, Gelnosti a GET i pri nakladani s verejnymi prostriedkam: a sahlasim/ nesahlasim v nej
pokratovat’

Datum Meno 2 priezvisko, podpis Ing lana Koviitovl

Rozpottové dispozicie a iltovny predpis: f e e ST

iTtn finan&ne] opericie Zdroj Funk&nd Program Suma EK MD D

| oblast’ Synt Géet  Analyt evid. | Synt d¢et _ Analyt evid.

Finanéna operacia je / nie je *) v stlade s (vid' vyznadenie)

a) rozpocet <) medzindrodng emiuva @) uzatvorend zmiuva g) interné pradpisy FU SAV

b) rozpodst na dva roky ) oscbitny predpls 1) rozh vydané na zaki.os.predp. 1) iné podmienka posk ver, prostedkoy
a je / mie je*) moEné v nej pokrafovat’. Zakladnu finanénd kontrolu vykonal:

Distum: Meno a priezvisko zamestnanca uétirme, podpis: .

1L etapn zikladnej finanénej kontroly
Vyjadrenic vedicch THS k objednavk
Finan&na operdcin je / nie je *) v silade s (vid' vyznacenic)

) rozpote! ¢} medzinarodna zmiuva &) uratvarand zmiuvy g) intemé pradpisy FU SAV

) rozpode: na ava oky - ) csobitny predpss 1) mzh vydané na 24k 05 predp. h) in podmienka pOSK.Ver prosinedkoy
a je ! nie je *) v silade so dami hospod. efektivnosti, i¢elnosti a G¢ pri nakladani s verejnymi prostriedkami a sihlasim/ nesahlasim v nej
pokradovat’

Ditum; Meno a priezvisko, podpis: Ing. Jana Kovatova -

*) nehodiace sa pretiarknite
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Priloha é. 3

Povinna priloha 2/ y na dodavky tovaru, prac a siuzieb

Fyziklny istav Slovenskej akadémie vied, Diibravsks cesta 9, 845 11 Bratislava

Test beznej dostupnosti

(1) BeZne dostupné tovary, stavebné price slebo sluzby na trhu s na aely zikona o vercjnom

a) nie sii vyribang, poskytované alebo uskutobfované na zaklade Specifickyeh a pre dany pripad jedinednych poZiadaviek,

b) st ponakané v podobe, v ktorej sit bez vassich uprav ich visstnosti alebo prvkov aj dodané, poskytnuté alebo uskutodnené a zéroves
€) st spravidla v podobe, v akej su dodévané, poskytované alebo uskuto&fiované pre jného ob laaob la, dod é
poskytované alebo uskutodfiované aj pre spotrebitelov a iné osoby na trhu,

wlest bezney dostupnosti pre odst, 1"

Tovary, stavebné priice alebo sluzby na trhu _ano/nie
1 nie st vyrabané, poskytované slebo uskutod na ziklade Specifickych a pre dany pripad Jedinenych poziadaviek
= = 'sti poniikané v podabe, v ktorej sit bez vadsich Uprav ich viastnost atebo prvkov a) dodane, poskytnuté alebo uskutodnens |
= {=L.J neboli $pecifikované jedinedné poziadavky .y S |
!st v podobe, v akej st dodavane, poskyt ¢ alebo uskutotfiované pre verejného obstard a a obstaravatela,
3 dodavané, poskytované alebo usk fiované 4] pre spotrebitelov a iné osoby na trhu — t. j. nebolo potrebné ich upravit'

(ich vlastnosti, podobu)

V pripade, ak su odpovede na otdzky &, 1 -3 ANO, Je moiné uviest, ¥c predmet zakazky Je v danom &ase bezne dostupny na trhu

(2) BeZne dostupnymi tovarmi, bny deami alebo siuzt podla ods. | st najma tovary, stavebné price alebo slu2by, uréené na uspokojenie beznych

previdzkovych potrich verejného obstarivatela s obstardvatela

(3) Bezne dostupnymi tovarmi, stavebnymi pracami alebo siuzbami podl'a ods. 1 st najma tovary & sluZby spotrebného charakteru

test beZne) dostupnesti pre odst. 2 a 3¢

Tovary, stavebné price alebo sl ns trhu |__#no/ nie
4 s urlend na uspokojenie bednych prevadzkovych potrich
5 s spotrebného charakteru Y

V pripade, ak su odpovede na otizky & 4— 5 ANO, Je pravdepodobne, 2e predmet zikazky je v danom &ase beZne dostupny na trhu

Ziver: Je/ mie je* be2ne dostupny/4 tovar, sluZba alebo stavebna praca

Obstaravatel uvedie konkrétne dévody, na zéklade ktorych formuloval svoje odpovede k podmienkam 2,

Odbvodnenie:

Ditum Meno a priczvisko Ziadatels, podpis:

*) nehodiace sa prediarknite
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Priloha ¢. 4

Fyzikélny istav, Slovenski akadémia vied,
Dibravska cesta 9, 845 11 Bratislava

Prieskum trhu pri zikazke s nizkou hodnotou

Predmet zikazky:

CPV - Cislo podl’a Spoloéného slovnika obstardvania[1]:

Predpokladani hodnota zikazky v EUR hez DPH:

Spdsob vykonania prieskumu: —

Uchidzadi: (konkrétne ponuky vid'. v nrilohe)

Dodévatel Cena; Kontaktnd osoba
Por.t. | (obchodné meno, adresa sidla bez DPH/ s DPH (@islo, telefon)

alebo micsta podnikania)

Poznéimka o doru¢eni ponuky

Vybrany dodédvatel:
Pri uplatneni zakladnych principov verejného obstardvania bol vybrany dodavatel’;

Obchodné meno. adresa sidla alcbo miesta podnikanin

Zdévodnenie v¥beru (ak nebola vybrana najniZia cena):

Doklady, ak sa pozadovali, napr. doklad o opravneni podnikat:

APk yER i detalan: 4)** na zaklade zmluyy a ndslednej fakturacic

4* vyznatin
b)** na ziklade pisomnej objednavky a ndslednej fakturdcic

Tento z4 Je sttasne vyhldsenim osoby vykondvajiicej prieskum o nestrannosti a spravnosti uvedenych informacii,

Prieskum vykonal, datum a podpis:

Prieskum schvilil, ddtum a podpis: Ing. Jana Kovadovi

Nasiadenio (ES) Furdpihoto parlamcnti a Rady & 2194/2002 # 5. movemben 2002 0 spoloénom siovnékss obstarivania (CPV) (Usy. EU L 340, 16 decembura 2002, . 1) v sment nariodensa
Komigie ¢ 21512003 70 16 decembra 2003 (U v, EU |, 329, 16. docemben 2063, 8 1) Navy spolotay sioveik dbstardvania (CPY) fe prilchou ,Nanadersa Komisic (ES) € 2132008 228 movembea 2007, korym sa meri 3 doplia
nariadenie Eurdpuicho parlaments o Rady (ES)2. 2195/2002 o Spolotnom sloveiku obstsrivania (CPV) & smermice Eucdpskeho parlsmentss Rady 2004/177ES n 20041 8/ES o postupoch vereindo obstartvania, poksa! ide o revimy

CPV je Gtinaé od 15 0. 2008

http /iwww uvo gov skiarehivivestnik/C PV/hiavny.pdf
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Priloha é. 5

Priloha &, 1 k Prikazu riaditefa €. 472015
Fyzikalny dstav Sk kej akadémie vied, Dabravské cesta 9,845 11 Bratislava

KONTROLNY LIST
na vykonanie zikladnej finaninej kontroly v zmysle § 7 zkona & 157/2015 Z. z o finanénej kontrole a audite a o zmenc a doplneni niektorych zikonoy v zneni
neskorsich predpisov

Ziadanka na vykonanie finantnej opericie

Druh finanénej operdcie: Hradit' z grantu:

FA, PP, ID

|[pokladnica - VPD, PPD

Iny vykon majetkave] povahy

iné

V pripade osob teného zdroja fin (projekty EU, ostatné projekty, granty...) - finanéna operacia je / nie je *) v sulade s
a) Zmluva o poskytnuti NFP — nazov/ITMS kod

b) [na zmluva/ projekt &

Datum: Meno a priezvisko, podpis riesitela (kto ziadanku vybavuje):

Finandnd operécia je / nie je*) v sulade s tinnostou organizatného Gtvaru a je / nie je*) moZné v nej pokralovat’.
| Zakladnu finanénii kontrolu vykonal:

Diitum Meno a priezvisko vediiceh (vediiceho grantu/ oddelenia).
Ro d cie a GEtovn; is:
Text finan&nej operacie Zdro} |Funk&nd Program Suma EK MD D
oblast’ Synt. 0et _Analyt evid.| Synt. Gfet Anaiyt. evid.

Finantna operacia je / nie je *) v stilade s (vid vyznatenic):
a) rozpocet ¢) medzindrodné zmivva &) uzatvorend zmiuva g) interné predpisy FU SAV
b) rezpocet na ava roky d) osobitny predprs 1) rozh.vydané na zéki.os.predp. h) in& podmienka posk.ver prostriedkov

a je/ nie je*) moZné v nej pokratovat’. Zakladnt finantna kontrotu vykonal:

Datum: Meno a priezvisko, podpis:

Vyjadrenie vediceho zamestnanca THS:

Finannd operacia je / nie je *) v stlade s (vid' vyznazenie):

8) rozpode! ¢) medzindrodnd zmiuva @) uzatvorend zmiuva g) interné predipisy FU SAV"

b) rozpodet na dva roky &) osobitny predpis 1) rozh vydané na zékl.os.predp.  h} ind podmienka posk.ver prostriedkov

a je/ mie je *) v sulade so zasadami hospodéarnosti, efektivnosti, uicelnosti a iéinnosti pri nakladani s verejnymi prostriedkami a sihlasim/ nesahlasim
v nej pokratovat'.

Datum: Meno a priezvisko, podpis: Ing_Jana Kovadova
| &
Rozpis Klasifikacie: B i A EEEeanR e’ D e Tl
Text EK Program:* Zdroy.
e el S| - EESCCE
Register nvesticii: Funkénd klasif. * | Ekenomicka klasif:
. — o | -, e
D Détum dhrady |Podpis:
*) nehodiace sa pretiarknite

napr. Druh finantnej operacie:
Poskytnutie verepych prostiedkor - dotdcie, transfery mime org.. vypomoti, praddavky v ramei SAV

Prévne (kony - peacovnd 2miuva, dohady 0 pracach vy 4 ych mimo pi ho pomeu o plate, oameny ..}
Prévne (kony = zmiuva dodivatelska, odberatslska, najomnd
Iy vykon mae povahy - y Nkvid@cia majetku, dkodovd konanie, vecné bremsnc

Reaizéca Ghrad bazhotovosine - platobny paukaz. faktura.

Realzovanie otednavok. vysiavenis Jadanky

Cestovny prinaz - tuzemska/ zatraniénd cests

Pokiadnica - prijenV vjcaj hotovost, poskyiute praddavku na drobnyg nakup, castovnd )
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Priloha €. 6

FYZIKALNY USTAV

SLOVENSKEJ AKADEMIE VIED
845 11 BRATISLAVA, Dibravska cesta 9

UVEDTE ¥ ODPOVEDI Dodavatel’:
Objednavka &.:
xxx/ €. grantu /RRRR
1CO:
ICO: 166 537, DIC:20 2083 0339, IC pre DPH:SK2020830339, § 7 Zékona 222/04 ~ (dovoz tovaru)
Banka: St. pokladnica 7000 006 092/8180
V Bratislave DD, MM. RRRR
Predmet objednavky Cena MnozZstvo Celkom

Obiednavame u Vas

|Za vybavenie objednavky vopred d'akujeme.

Fakttru prosime posielat’ dvojmo.
Vybavuje:

tel.:

e-mail: RNDr, Stanislav Hlavac, CSc.

riaditel’
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Priloha ¢. 7

Institute of Physics

Slovak Academy of Sciences
Dubravska cesta 9,

845 11 Bratislava 45 Vendor:
Slovak Republic Dodéavatel

type in return
ORDER No.

Objednavka &.:

ICO: 166537

VAT ID: SK 2020830339

Bank : Statna pokladnica account No.: 7000006092/8180 in Bratislava date:
IBAN:SK5781800000007000006092

SWIFT:SUBASKBX

Item code Description QTyYy Unit Price | Total Price
polozka Predmet objednavky mnozstvo | jednot. cena celkom
We order
Order Total

contact person:

Ing. Kovacova Jana
Head of Finance Department

phone: +421 2- 59410578
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Priloha ¢. 8

Organizacia:

Cislo 0&tovného dokladu

Fyzikalny ustav, Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava
VYUCTOVANIE PREDDAVKU/ Drobného nakupu

Priezvisko, meno, Tl

Ziadost’ o preplatenie:

Uétovatel:

Predmetnu ¢iastku Ziadam previest na moj udet:

Tovar ziadam zalctovat na grant

Datum a podpis G¢tovatela

Prijemca: Ing. Jana Kovécové, oddelenie THS

Tymto Ziadam preplatenie drobného nakupu financovaného z vlastnych prostriedkov vo vyske:

DPH na grant:

Datum a podpis THS

V zmysle zékona €. 291/2002 Z z. o Statnej pokladni v zneni neskorsich predpisov

uctovatela
Osobné Eislo: Utvar Telefén:
Klapka:
Podavam vyudtovanie preddavku Polvrdzujem UGenos! a hospodarmost pouziia preddavku,
vyplateného dha:
na: y
nakup z viastnych prostriedkov * vghoNiou poloy
. > |
vylétovanie preddavku Upravené: | datiin 3 podpis
Vydavky podla vyuciovania nizsle
Eur cent Eur cent Vyuétovanie preskusal a uznal
[Freddavok
Eur cent Eur cent za spravne - upravil*)
Uoplatok - Preplatok preddavku *)
Eur cent Eur cent
K vyGitovaniu pripajam dokladov Na doplatok - preplatok *)
vystaveny pokladn doklad
datum a podpis (3 datum a podpis
Uget MD Eur cent Uget MD Eur cent Eur cent
Schvalil: Zauctoval:
diia: dna;
*) ¢o sa nehodi, pre€iarknite!
Ciastka v inej a
Pol. Datum Vyplatené komu a za &o Ciastka v Eur iz Poznamka/ grant
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7. v
8.
Kurz zo dha
I Spolu
Oddvodnené upravy

vyuct_DN
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Priloha ¢. 9

Fyzikalny ustav SAV
Dubravska cesta 9
842 28 Bratislava

Ing. Jana Kovacova

26

Odosielatel' Prijemca
Oddelenie/Grant Oddelenie/Grant
VEC Datum
Preuctovanie nakladovych poloziek
Ziadam pretétovat' z G naG
U.m Cislodokl. | DD | Naklpolozka Predmet
Spolu
Ziadam pretétovat z G naG
U.m Cislo dokl. DD | Nakl.polozka Predmet
Spolu
Ziadam preuctovat' z G na G
U.m Cislo dokl. DD | Nakl.polozka Predmet
Spolu
Vyhotovil: Schvalil: Ddtum:




Priloha ¢. 10

Fyzikalny ustav SAV
Dubravska cesta 9
845 11 Bratislava 45

Odosielatel

Prijemca

Ing. Jana Kovacova

Oddelenie/Grant

Oddeleni

e/Grant
THS

Vec

Datum
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Priloha ¢. 11

Fyzikalny ustav SAV
Dibravska cesta 9
845 11 Bratislava

Odosielatel' Prijemca RNDr. Stanislav Hlavag, CSc.
Oddelenie/Grant Oddelenie/Grant
VEC Datum

Navrh na vyplatenie odmeny

V zmysle § 20 odst . 1 zakona 553/2003 Z.z. o odmefiovani niektorych zamestnancov
pri vykone prace vo verejnom zéujme v zneni neskorsich predpisov, navrhujem vyplatit cdmenu

a) "za kvalitné vykonavanie pracovnych &innosti alebo za vykonanie prace presahujucej ramec
pracovnych €innosti vyplyvajicich z dohodnutého druhu prace"

b) "spinenie mimoriadnej pracovnej ulohy alebo osobitne vyznamnej pracovnej
Ulohy, alebo vopred uréenej cielovej tlohy, pripadne jej ucelenej etapy”

podpis veduceho zamestnanca
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Priloha é. 12

Fyzikilny tstav Slovenskej akadémie vied, Dibraysks cesta 9, 845 11 Bratislava

Platobny prikaz &

Odosielutel: Fyzikalny lstav SAV &islo étu: = e o grant: Ll
Prijemea: o Sislo tétu: - o Vs: o
vyplat'te sumu: eur cent
slovom: - = T e
za - ako o B — ;s — L — S
Vystavil dfta: Schvalil dia:
R ové dispozicie & GEtovny predpis:

Funkéna Suma EK MD D
W Drmnciia Speriny 2l | oblase | Prosram Synt Géat Analyt ovid.| Synt Giet Anaiyt. evid.

a) rozpodet
) rozpods! na dva roky

Finanéna operdcia je / nie je *) v sdlade s (vid' vyznalenie).

€ medzindrodné 2miuva
¢} oscbitng predpis

) uzatvorend zmiuva
1) razh. vydand na 24k os pragp

a je/nie je*) moZné v nej pokratovat'. Zakladn( finantnd kontrolu vykonal

Détum

¢) Interné preapisy FU SAV
h) ind podmisnka posk ver prosinedkoy

Meno a priezvisko, podpis:  Marta Bubnitova

Vyjadrenie vediiccho zamestnanca THS:
Finantnd opericia je / nie je *) v sulade s (vid' vyznalenic)

8) rozpodet ¢) medznérodnd zmivve ®) uzatvorend xmiuva ©) interné predpisy FLI SAV

bj rozpodet na dva roky a) osadbeny predpis 1) rozh vydané na zdkl.cs predp h) iné podimienka posk.ver prostneako

2 je / nie je *) v sulade so zisadami hospodirnost, cfektivnost, déelnosti a ud pri nakladani s verg) p dkami a siihl i v nej pokradovat'
Ditum: Meno a priezvisko, podpis: _Ing Jana Kovadovis
Rozpis Klasifikncie: SB% TS

Text EK: Program.* ‘."dmjr

Reg:ﬁvesdcii- [Funkena klasif * ~ Ekonomicka klasif-

|D: - Ditum uhrady 'i’OdPlS |
*) nehodiace sa preéiarknite

napr. Druh finantne) operdeie: i

Foskylrutie verejnych prostnadiov ~ dotdcie, Fansfery mimo org., vipomos, preddavky v rameci SAV

Pravwne Gkory « pacovrd 2mivva doncdy o pracach ych mim: cplate. camany. )

Prvne Ukory - zmiuva doddvatelsid, odoeratelska, néjomng

Iny wykon majetkove| povahy ~ zaradania/ vyradonie. ixvidscia mamty, 3k0cove konanie, vecné bramens
Realizica Unrad dezhotovasine ~ platobny poukaz, faktira

Realzovans cojednavok, vystavens Ladanky

Castovny prikaz - tuzemska/ 2ahranéng casta

Pokiadrica — prijem vydsl Notavostl. paskytnutie precdavky na drobay nakup. cestovrd. )
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Priloha &. 1 k Prikazu riaditefa & 4/2015
Fyzikilny dstav Slovenskej akadémie vied, Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava

KONTROLNY LIST

na vykonanie zdkladnej finanénej kontroly v zmysle § 7 zdkona ¢ 357/2015 2.z o finanénej kontrole a audite a 0 zmene a dopineni niektorych zakonov v zneni
neskordich predpisov

Ziadanka na vykonanie finan&nej opericie

Druh finanénej opericie: Hradit' z grantu:

FA, PP, ID

pokladnica - VPD, PPD

Iny vikon majetkovej povahy

iné

V pripade osobitne uréeného zdroja financovania (projekty EU, ostatné projekty, granty...) - finanénd operacia je / nie je *) v stlade s:
a) Zmluva o poskytnuti NFP — nazov/ITMS kéd:

b) Ina zmluva/ projekt &

Datum Meno a priezvisko, podpis rieditela (kto Ziadanku vybavuje):

Financna operacia je / nie je*) v sulade s ¢innostou organizatného Gtvaru o je / nie je*) moZné v nej pokratovat',
Zakladni finanénu kontrolu vykonal:

Datum Meno a priezvisko vediceho zamestnanca (veduceho grantw/ oddelenia):

Platobny prikaz &

Odosielatel’ Fyzikilny ustav SAY tislo adtu: grant:

Prijemca: tislo udtu: S VS:

vyplat'te sumu: eur cent

slovom:

Vystavil diia- Schvalil dda:

Rozpoftové dispozicie: g
Text finanénej operacie Zdroj |Funké&na Program Suma EK MD D

oblast’ Synt. aget Analyt. evid.| Synt. dtet Analyt evid.

Finanéna operéicia je / nie je *) v sulade s (vid' vyznalenie)

a) rozpocet ¢) medzindrodnd amiuva ®) uzatvorena zmiuva g) interné pradpisy FU SAV
b) rozpocet na dva roky d) osobitny predpis 1) rozh.vydang na zdkl.os predp.  h) ind podmienka posk ver prostriadkov

a je/ nie je*) mokné v nej pokradovat’. Zakladni finandnu kontrolu vykonal:

Datum: Meno a priezvisko, podpis zamestnanca ultarme;

Vyjadrenie vediceho zamestnanca THS:
Finan¢na operécia je / nie je *) v stlade s (vid” vyznatenie)

a) rozpece! ¢) medzindrodnd zmluva @) uzatvorend xmiuva g) interné predpisy FU SAV
b) rozpedet na dva roky d) osobitny predpis 1) rozh.vydané na zékl.os.predp.  h) ind podmienka posk.ver. prostriedkov
a je / mie je *) v sulade so zasadami hospodamosti, efektivnosti, Glelnosti a G¢i i pri nakladani s verejnymi prostricdkami a

sithlasim/ nesuhlasim v nej pokracovat'

Datum: Meno a priezvisko, podpis

[Rozpis Masifikacie: AlE

Text EK Program:* Zdroj

K?swr investicii: o " Funkona klasif* 'Ekonomicka Klasif: Se—
o |Détum ohrady: Podpis o

*) nehodiace sa preciarknite
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Priloha é. 13

Zamestndvatel:  Fyzikélny dstav SAV
so sidlom v Dabravskd cesta 9, 845
Zamestnanec:

datum narodenia:
trvaly pobyt:
obéiansky preukaz tislo:

Cislo uctu/ I(ﬁd banky/nazov banky
poberatel déchodku
-uved'te druh, resp. nepoberam ;

DOHODA O VYKONANI PRACE éislo:

SAV

1¢o: 00166537  DIC: 2020830339
11 Bratislava
a
rodné priezvisko.:
miestonar; = rodinny stav :
S e—— . PSC: y
rodné &islo: = _obéi
Stat. prisludnost’
Zdravotna
poistovia:

(starobny, invalidny, invalidny vysluhovy, vysluhovy po doviien( dochod.veku, pred@asn}v starobny *)
“poberatelovi predéasnéha starob. dochodky, ktory bude pracovat na dohodu, zanikne nérok na vyplatu pred€asného starob.ddchodku.

1. Dohodnuté prica (druh price):

2. Dahodnuta odmena:

3. Dohodnuty rozsah pracovného éasu v hodinach:

4. Doba, na ktori sa dohoda uzatvara

uzatvdraji podla § 223, § 226, Zikonnika price tito

5. Zamestnanec bude vykonavat prace osobne,

6. Odmena za vykonanii pracu je splatna:

dohodu o vykonani prace
podla ust ia § 224 Zak fka price
od: do: =
po odovzdani vykazu poétu odpracovanych hodin za fac, bude vyp v

vyplatnom termine

7. Dalsie dohodnuté podmienky (§ 223-225 Z4k.):
8. Pre vykon préice zabezpeti organizicia pracovnikovi primerané pracovné podmlenky a prostr‘ledky zozndmi ho s predplsml. vztahujicimi sa na

vykon tejto préce,

V silade so zakonom 428/2002 Zz o ochrane osobnych tidajov v znen{ neskorsk:h predpisov, dava
" idajov v obsahu a rozsahu, v akom {ch poskytol zamestna

10. Ind dohoda o splatnosti odmeny podla §

Allad hldeiv

Tovi a zavdzuje sa b

226 ods. 4 Zakonnika prace;

11. Pracovnik a organizicia sihlasia s uzavretim dohody za uvedenych podmienok.

12. Dohoda je vyk a v dvoch rovnopi

dia

V Bratislave

podpis zamestnanca

h, pre kaZd(l zmluvni stranu jedna

sithlas so sprac osobnych
zamestna l'ovi ich zmenu.
» pediatka zamestnavatela a podpis

zamestnanca opravneného konat' v jeho mene

Ziznam zamestnavatela:

V stilade zékona & 357/2015 Z. z. o finantnej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov bola vykonana
zdkladna finanénd kontrola opravnenosti vynaloZenia verejnych finanénych prostriedkov :

V pripade osobitne uréeného zdroja financovania (projekty EU, ostatné projekty, granty..) - finanén opericia je / nie je *) v stilade s:

Zmluva - projekt &:

& grantu:

Finanéna operdcia je / nie je*) v silade s tinnostou organizaéného ftvaru a je / nie je*) mozné v nej pokratovat’,

Zakladn finanéni kontrolu vykonal:

podpis:

Détum: Meno a pri k diceh (vediceho grantu/ oddelenia):
Vyjadrenie vediceho zamestnanca THS
1) ndvrh dohody a pripravovand finan¢nd operdcia je - nie je v silade s osobitngmi predpismi
2) ndvrh dohody a pripravovana finanind operdcia je - nie je v sulade s rozpoitom, pridelenou dotéciou a iéelovo pridelenymi prostriedkami
3) ndvrh dohody a pripravovand finanénd opericia spfa - i

4)

" ' 15 fal Eol

Finanéna operdcia Je / nie je *) v sélade so z&
nes(ihlasim v nej pokratovat.

Datum:

P nosti,

Meno a priezvisko: g, Jana Kovacovil
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_ podpis:

vieobecne zdviznych pravnych predpisov a vnitornych predpisov FU SAV
navrh dohody a pripravovand finanind operdcia je - nie je v silade so zmluvami uzatvorenymi na zéklade Obtianskeho/ Obchodného zikona, resp. s
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je SR Viazana a na ziklade ktorych sa SR poskytuji prostriedky zo zahraniéia

a udinnosti pri nakladani s verejnymi prostriedkami a sihlasfm/



SAV  Frzikauny ustav
Slovenske| akadémle vied
INSTITUTE OF PHYSICS
Slovak Academy of Sciences

Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava, SR

Vykaz prace k DOVP ¢.

Mena a priezvisko - Obdobie: mesiac/ rok

Détum Od To Sucat

Popis pracovnej Sinnosti

OD/MWRR | HH MM HH MM |__odpracovanjch _

0,00

0.00

0.00

0,00

0.00

0,00

0,00

0,00

0,00

0.00

0,00

0,00

0.00

0.00

0,00

0.00

0,00

0,00

4.00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0.00

0,00

0.00

0.00

000

0,00

0,00

Siéet odpracovanych hodin: 0

Ako osoba predkiadajica vykaz prace cestne vyhlasujem, e véetky uvedene Udaje vo vykaze su pravdivé, spravne a (piné.
Miesto a datum vypinenia Podpis
vykazu prace: v Bratislave dfta zamestnanca;

Sprawnost vykazu podfa skutoéne odpracovanych hodin potvrdzuje:

Détum: Meno a priezvisko vediceho organizacnaho Givaru/ grantu:
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Priloha ¢. 14

DOHODA O PRACOVNE] CINNOSTI éslo: SAV
Zamestnavatel:  Fyzikilny ustav SAV 1€0: 00166537 DIC: 2020830339
so sidlom v Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava

a

Zamestnanec: - rodné priezvisko.:
ddtum narodenia: _ miesto nar.: ___ rodinny stav : -
trvaly pobyt: ) st .
ob&iansky preukaz ¢islo: __rodné tislo: obtianstvo:
bankove spojenie: - - = $tat. prislusnost:
&islo Gttu/ kod banky/nazov banky .
poberatel' dochodku Zdravotni
- uved'te druh, resp. nepoberdm : . poistovia:

(starobny, invalidny, invalidny vysluhovy, vysluhovy po doviSent dochod.veku, predéasng starobny )
*poberatel'ovi predtasného starob. déchodku, ktory bude pracovat na dohodu, zanikne nérok na vyplatu pred¢asného starob.dochodku.

uzatvarajii podl'a § 223, § 228a, Zikonnika prace tito
dohodu o pracovnej ¢innosti

1. Dohodnuté préca (druh price):

2, Dohodnuta odmena; - ) pedla enia § 224 Zakonnika price
3. Dohodnuty rozsah pracovného £asu v hodinéch: - - =
4. Doba, na ktord sa dohoda uzatvira od: do:

5. Zamestnanec bude vykonavat price osobne.

po odovzdani vykazu poctu odpracovanych hodin za mesiac, bude vyplatend v stanovenom

. ypl termine dvatel'a.

6. Odmena za vykonani pricu je splatna:

e

Dalsie dohodnuté podmienky (§ 223-225 Zik):

Pre vykon price zﬁbezpeéi organizicia pracovnikovi primerané pracovné podmienky a prostriedky, zoznimi hos predpismi, vztahujicimi sa na
" vykon tejto préce.
V stilade so zakonom 428/2002 Z.z o ochrane osobnych tdajov v znen{ neskor&ich predpisov, dava zamestnanec sihlas so spracovanim osobnych

' idajov v obsahu a rozsahu, v akom ich poskytol zamestnavatel'ovi a zavi je sa bezodklad hlisit' zamestnavatel'ovi ich zmenu,

==}

10. Ind dohoda o splatnosti odmeny podl'a § 226 ods. 4 Zikonnika prace:
11. Pracovnik a organizacia suhlasia s uzavretim dohody za uvedengch podmienok.
12. Dohoda je vyh dvdvochr

pisoch, pre kaZdi zmluvni stranu jedna.
V Bratislave  dfia

podpls zamestnanca v petiatka zamestndvatelaa podpis
zamestnanca opravneného konat' v jeho mene

Zaznam zamestnavatel'a:

V silade zdkona & 357/2015 Z. z. o finantnej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni neskor3ich predpisov bola vykonani
zékladné finanéna kontrola opravnenosti vynaloZenia verejnych finanénych prostriedkov :

V pripade osobitne uréeného zdroja financovania (projekty EU, ostatné projekty, granty..) - finanna operdcia Je / nie je *) v siilade s:

Zmluva - projekt &: € grantu:

Finanénd operdcia je / nie je*) v siilade s &innost'ou organizaéného (tvaru a je / nie je*) mozné v nej pokratovat.
Zakladn finangni kontrolu vykonal:

Datum: Meno a priezvisko vediiceho zamestnanca (veddceho grantu/ oddelenia):  podpis:
Vyjadrenle vediiceho zamestnanca THS
1) névrhdohody a pripravovand finanénd opericia je - nieje v silade s osobitngmi predpismi

2} nivrh dohody a pripravovand finanéni opericia je - nie je v silade s rozpotom, pridel dotaciou a lelovo pridelenymi prostriedkami
3) névrh dohody a prip: 4 finanén op splia - pl ieob. avaznjch pravnych predpisov a vnitornych predpisov FU SAV
4) nivrh dohody @ pripravovana finanénd operécia je - nie je v silade so zml ymi na zdklade Obéianskeho/ Obchodného zikona, resp. s
medzindrodnymi zmluvami, ktorymi je SR viazana a na zdklade ktorych sa SR poskytuju prostriedky zo zahranidia
Finanénd operacia je / mie je *) v silade so z4szdami hospodarnosti, efektivnosti, Géelnosti a G& i pri nakladan( s jnymi prostriedkami a siihlasfm/
nesahlasim v nej pokradovat,
Détum: Meno a priczvisko: Ing. Jana Kovitovs podpis:
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SAV  rrzikany ustav
Slovenskej akadémie vied
INSTITUTE OF PHYSICS
Slovak Academy of Sciences

Dubravska cesta 9, 845 11 Bratisiava, SR

Vykaz prace k DoPC .

Meno a priezvisko . Obdobie: mesiac/ rok

DOMMRR MW T WM odpracovanjeh Popis pracovnsj &innosti

Suéet odpracovanych hodin: 0

Ak osoba predkladajica vjkaz prace Sestne vyhlasujem, Ze vietky uvedené (daje vo vykaze 0 pravdive, spravne a ipiné
Miesto a ¢afum vypinenia Podpis

vykazu price; v Bratislave diia zamesinanca:

Sprévnes{ vikazu podia skutoéne odpracovanjch hodin potvrdzuje:

Dawm: Meno a priezvisko vedkiceho organizaéného Gtvaru/ granty
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Priloha é. 15

DOHODA 0 BRIGADNICKE] PRACI STUDENTA ¢islo: S AV
Zamestndvatel:  Fyzikilny GstavSAV  1€0: 00166537  DIC: 2020830339
so sidlom v Dibrayskd cesta 9, 845 11 Bratislava
a
Zamestnanec: o B o
datum narodenia: miesto nar. o rodinny stav: o
trvaly pobyt: B PSC:
obéiansky preukaz ¢islo: rodné ¢islo: obtianstvo:
bankové spojenie: o Stat. prislusnost:
Eislo G¢tu/ kéd banky/nazov banky
poberatel dochodku Zdravotna
- uved'te drub, resp. nepoberam : = poistoviia:
(syrotsky, invalidny)
uzatvdraji podl'a § 223, § 227, Zakonnika price tito
dohodu o brigadnickej praci studentov

1. Dohodnuté préca (druh price): B .

2. Dohodnuti odmena: e podl'a ustanovenia § 224 Zikonnika price

3. Dohodnuty rozsah pracovného asu v hodinéch: N

4. Doba, na ktort sa dohoda uzatvéra od: do: N

5.2 stnanec bude vykond préce b

po odovzdani vykazu poétu odpracovanych hodin za iac, bude vypl 7 v st vyplatnom
6, Odmena za vykonand précu je splatna: ¥ termine ivatela,
7. Dalie dohodnuté podmienky (§ 223-225 Zak.):

Pre vykon vykon préce zabezpeéf organizicia pracovnikovi primerané pracovné podmienky a prostriedky, zoznami ho s predpismi, vztahujicimi sa na vykon

" tejto prace.
9 V siilade so zakonom 428/2002 Z.z 0 ochrane osobnych tidajov v znen neskorsich predpisov, dava zamestnanec sthlas so spracovanim osobnych
" lidajov v obsahu a rozsahu, v akom ich poskytol zamestnévatelovi a zavazuje sa bezodklad it’ 4 l'ovi ich zmenu.

10. Ind dohoda o splatnosti odmeny podla § 226 ods. 4 Zakonnika prace:

11. Si¢astou dohody je priloha - Potvrdenie o $tidiu
12. Pracovnfk a organizacia sihlasia s uzavretim dohody za uvedenych podmienok,

-

13. Dohoda je vyhotovena v dvoch rovnopisoch, pre kaZdii zmluvni stranu jedna
V Bratislave  dia

podpis zamestnanca & petiatka zamestndvatela a podpis

zamestnanca ogrivneného konat' v jeho mene

Zdznam zamestndvatel'a:

V silade zakona ¢. 357/2015 Z. z. o financnej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zikonov v znenf neskorsich predpisov bola vykonan4
zéakladna finanénd kontrola opravnenosti vynaloZenia verejnych finanénych prostriedkov :

V pripade osobitne ureného zdroja financovania (projekty EU, ostatné projekty, granty...) - finanné operécia fe / nie je *) v silade s:

Zmluva - projekt &.: B € grantu:

Financna operdcia je / nie je*) v silade s &innost'ou organizatného ttvaru a je / nie je*) moné v nej pokratovat.
Zakladni finantni kontrolu vykonal:

Datum: Meno a pri ko veduceho (vediceho grantu/ oddelenia):  podpis:
Vyjadrenie vediiceho zamestnanca THS
1) névrh dohody a pripravovani finanéna opericia je - nie je v silade s osobitngmi predpismi
2) nivrh dohody a pripravované finanéna operdcia je - nie je v silade s rozpoétom, pridelencu dotdciou a téelovo pridelenymi prostriedkami
3) ndvrh dohody a pripravovand finanénd operacia splfia - fiia ust vieot dvdznych pravnych predpisov a vmitornych predpisov FU SAV

4) ndvrh dohody a pripravovandfinanind gperdcia je - nieje v silade so zmluvami uzatvorenymi na ziklade Obtianskeho/ Obchodného zakona, resp, s
medzindrodnym| zmluvami, ktorymi je SR viazand a na zdklade ktorych sa SR poskytujii prostriedky zo zahraniéla

Finanénd operécia je / nie je *) v silade so zisadami h darnosti, efek tl, (felnosti a (tinnosti pri nakladan( s verejnymi prostriedkami a sithlasim/
nesthlasim v nej pokrafovar.

Détum: Meno a priezvisko: Ing. Jana Kovadova podpls: S
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FYZIKALNY USTAV
Slovenske; akadémie vied

INSTITUTE OF PHYSICS
Slovak Academy of Sciences

Dibravska cesta 9, 845 11 Bratislava, SR

Vykaz prace k DoBPS &.

Meno a priezvisko Obdobie: mesiac/ rok

Datum Od To Fuu cdpracovanjch i R
DOIMMRR HA | N hodin Popis pracavel Hncel

QOONSVRR L L e | W | MM o
000

000

000

0,00

000

0,00

0,00

0,00

0.00

0.00

000

0,00

0,00

0,00

0.00

0,00

0.00

0.00

2,00

0,00

0,00

0.00

0,00

0.00

0.00

0,00

0.00

000

.00 v

0,00

0,00

Si2et odpracovanych hodin: 0

Ako osoba predkladajica vykaz prace Sestne vyhiasujem, 2e vietky uvedené (daje vo vykaze su pravdivé, sprévne a (plné.

Miesto a datum vypinenia Fodps
vykazu prace: v Bratisiave dia zamestnanca:

Spra vykazu podfa di yeh hodin

Datum: Meno a priezvisko vad éného Ulvanu/ grantu:
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Priloha ¢. 16

Oznamenie a c¢estné vyhlasenie

k dohode o brigadnickej praci Studentov na tcely uplatnenia prava podl'a § 227a zakona ¢.
461/2003 Z. z. 0 socialnom poisteni v zneni zakona ¢. 413/2012 Z. z.

Zamestnanec
Priezvisko: Meno: Titul:
Rodné ¢islo:

Adresa trvalého pobytu:

Urcené zamestnavatel’ovi: Fyzikalny Gistav SAV
Trvaly pobyt (v pripade zamestndvatela, ktory je fyzickd osoba): ---

Sidlo (v pripade zamestnavatela, ktory je pravnickd osoba): Dibravska cesta 9, 845 11 Bratislava

Oznamujem Vam, Ze dohodu o brigadnickej praci Studentov, ktorG som s Vami
uzatvoril(a) dia ........cccceviiiiiniiiin , urujem podla §227a zikona ¢. 461/2003 Z. z.
0 socialnom poisteni v zneni zakona ¢. 413/2012 Z. z. ako dohodu o brigaddnickej praci Studentov,
na zéklade ktorej nebudem mat’ postavenie zamestnanca na ucely dochodkového poistenia po
splneni podmienok ustanovenych tymto zdkonom.

Zaroven Cestne vyhlasujem, Ze pravo urcit’ dohodu o brigadnickej praci Studentov
podl'a § 227a zékona ¢. 461/2003 Z. z. o socialnom poisteni v zneni zakona ¢. 413/2012 Z. z. si
sucasne neuplatiiujem u iného zamestnavatel’a v tom istom kalenddrnom mesiaci.

Cestne vyhlasujem, Ze pred podpisanim tohto vyhlasenia som sa oboznamil(a)
S poucenim, kto sa povazuje za zamestnanca na ucely dochodkového poistenia podla §227a
zakona o socidlnom poisteni a vSetky skuto€nosti, ktoré som uviedol(la) v tomto vyhldseni, su
pravdivé.

Uvedomujem si pravne nésledky nepravdivého cestného vyhlasenia.

vlastnorucny podpis

37



Priloha ¢&. 17

Ikdlny g AV, Dibravskd tislava
Navrh vyslania pracovnika na pracovnti cestu
|Pracovnd cesta: O Tuzemsia ® ZAHRANICNA

Priezvisko, meno, titu! (1ot name. it name, Tite) *

Miesto pobytu :

Planovany termin ndstupu : Predpokladany névrat:

S o o |

Navrhované vyslanie je v rémci :

[11) centrdinej dohody (MAD, KD, VTS)

[[12) riesenie medzindrodného projektu(nézov):

[13) déast na vedeckom podujati (ndzov):

) na zékiade pozvania (uviest pozyvatela):

CIs) nadvézovanie spoluprdce (s kym)

[Js) iné - uvedte v zdévodneni

2ddvodnenie cesty a adresa navstiveného pracoviska, meno kont. osoby :

Oznacte uréeny dopravny prostriedok 1):
O R A L AUF Auv
1) 0= osobny vigk R - rychiikA - autobus L - lietadio AUF - auto firemné AUV - auto viastné
Financné zabezpecenie cesty:
1iadat'Le[unddclu od (nézov, presnd adresa) - grant €., mimorozp. prostriedky, VTS, atd:

Cestovné hradi:

Ubytovanie hradi:

Stravné (uviest poéet dni)

Vreckové (na poéet dni) uhradi:

Zdravotné poistenie hradi:

Konferencny, resp. iny poplatok uhradit:

(1) faktirou:

[12) v hotovosti:

Pracovnd cesta je / nie je*) v silade so zdrojom financovania,

Ddtum a podpis Ziadatela (pracovnika):

Finanénd operdcia je / nie je *) v sulode so zdrojom financovania a je / nie je *) mozné v nej pokracovat.
Zakladnd financnd kontrolu vykonal:

v

Sthlas vediiceho grantu, détum a podpis:

Financnd operdcia je / nie je *) v silade s ¢innostou organizacného dtvaru a Jje / nie je *) moiné v nej pokracovat.
2dkladnu finanénu kontrolu vykonal:

Sthlos vediceho oddelenia, détum a podpis:

Financnd operdcia je / nie je *) v silade s (vid' vyznaéenie):
a) rozpocer c) medzinérodnad zmiuva e} uzotvorend zmiuva g interpé predpisy FU SAV

b) rozpodet na dva roky d) osobitny predpis ) rozh.vydané no 28kl 0s.predp. h) iné posk.ver.pr

a je /nie je *) v silade so zdsadomi haspodérnosti, efektivnosti, ucelnosti a uéinnost! pri nakladoni s verejnymi prostriedkami
a suhlasim/ nesihlasim v nej pokraéovat’.
Zékladni finanénu kontrolu vykonal:

Suhlas vediceho THS, ddtum a podpis: Ing. Jana Kovdlovd

Suhlas riaditela s vycestovanim, ddtum a podpis : RNDr. S, Hlavig, CSc.

*) nehodiace sa pretiarknite

38



Priloha ¢. 18

Cestovny prikaz pre zahrani€ni/ tuzemskd pracovnu cestu €.

1.Zamestndvatel

Fyzikalny ustav
Slovenskéd akadémia vied
Dubravska cesta 9

845 11 Bratislava

Grant

0s.¢. 2C'
0Odd. z¢

Vysvetlivky: ZC'- Zomestnanec

2. Pri ko, meno, tituly a
Normdina pracovnd doba
Bydlisko
od do
3. Zotiatok cesty (détum, miesto) Miesto konania Ulel cesty Koniec cesty (détum, miesto)
4. Pouiity dopravny prostriedok: o R A L AUF AUV Typ: B
1) Vysvetlivky: 0 - osobny viak R - rychlik A - autobus L-lietadlo AUF - auto AUV - auto viastné

4a, Spolujazdec:

5. Adresa pracoviska, ktoré mé pracovnik navstivit (tel.kontakt, e-mail, prip. ¢islo faxu):

6. Pozyvajicou stranou bude financované:

(Stipendium, tmluvy, cestovné, ubytovanie, diéty, konf. poplatok, vreckové, iné.... ¥

7. Vydavky financovoné z grantu:
o) Cestovné

b) Poistenie

vreckové od 0% do 40%

8. Zdloha :

a ihned po skonceni prac. cesty ju vrétim,

b

b) zovézujem sa sém pecit toto poi:

y v zohranici od

¢) zévéizne prehiasujem, fe budem

ndleZitosti.

Datum a podpis pracovnike

Tqrum o) podpis ved.oddelenia

9. Zabezpetenie poistenia liecebnych ndkladov v zahraniél:
a) prebral som potvrdenie o platnosti poistenia (kartu UNION) od FU

ie @ doklad o tom dodém FU

Ddtum a podpis ved, grantu

c) stravné
d) ubytovanie

ved/. vydavky

"~ &islo karty podpls

podpis

do

Beriem na vedomie, Ze som povinny do 10 pracavnych dnf po dni ukoncenia prac. cesty predlioZit zamestndvatelovi pisomné doklady potrebné na
vydctovanie prac, cesty, spravu z cesty a tiez v tejto lehote aj vratif nevydftgvany preddavok.

Berlem na vedomie, Ze pocas prac. cesty v zohraniti, ked nedostévam od FU mzdu, som povinny zaplatit zdravotné poistenie a pred cestou sa
skontaktujem so mzdovou pracovnitkou ohladom zdravotného poistenia.

Zavazujem sa oznémit pisomnou formou (e-mailom) 2omestndvatefovi vietky zmeny, ktoré méiu mat vplyv na financovanie cesty a na moje mzdové

Ddtum o podpis riadite/a FU SAV
RNDr. S. Hlavdé, CSc.
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Priloha ¢. 19

Dohoda o pouZiti sitkromného motorového vozidla na pracovni cestu

v zmysle zikona & 283/02 Zb. - priloha k CP & ...ccvvcnrnnnnn
Dohoda medzi Fyzikdlnym ustavom SAV, RNDr. Stanislavom Hlava¢om,CSc., riaditelom., ako
zamestnavatel'om
a ZamesStnancom ..............oceeeensn o0 pouZiti sitkromného motorového vozidla na sluzobnu cestu
VA (5,0 o AR —— 4O s amsssaiin budu poskytnuté nahrady tymto spésobom:
1) - sadzba zékladnej nahrady za kazdy km jazdy (amortizicia)a
néhrada vydavkov za spotrebované pohonné latky Suhlas ved. grantu .............
2) - nédhrada vydavkov v sume zodpovedajicej cene cestovného
listka pravidelnej verejnej dopravy Sthlas ved.grantu:.............
V Bratislave diia:  ........cccevoe.
Za zamestnavatel'a: ........ooniiiiieiiiinienis Pracovitl:  wisiiniissivasi
Vyhlisenie
Podpisany  .......cceviceniiennnisnssnnnrenennnns vyhlasujem tymto, Ze na pracovni cestu pouzijem
osobné cestné motorové vozidlo (s vynimkou vozidla zamestnavatel'a) SPZ .o,
¢islo technického preukazu ........coveeiiiiiiineniiennns Spotreba podla techn. preukazu (§7 ods.4):
...................... 1it./100 km.
ZakonnA poistka 8.3 .cuisiiisiiveisasiinmiisrssssissvase
Vozidlo je havarijne poistené v:..........cccoevvininnni SIS POISKY: cusanarasansinise
Do zahrani¢ia hav. poistenie v: .........ccevvvieiennnnn IR POIR enan e ovmemmme st
Koépiu z techn. preukazu o jeho ¢isle, o spotrebe pohonnych latok a doklady o havarijnom poisteni
prikladam.

Organizicia nezodpoveda pracovnikovi za $kodu na sukromnom motorovom vozidle, ktoré bolo
pouzité na pracovnu cestu v tuzemsku alebo v zahrani¢i pri plneni pracovnych tloh.
V Bratislave dla ..o Podpis pracovitka .c..susmvsssisarssessiesimiimg

Prehlasenie o najazdenych kilometroch (vyplni pracovnik)
Spolu:
V Slov. republike:
(odkial - kam)
V zahranici:
(odkial' - kam)

Pouzil som pohonné latky (aké): .....cccocviiiiiiinniiin Jednotkova cena: ......ccoceriene.

DRI oo Podpis VOdiSa: cses s

Vyuétovanie cestovnych nikladov pri pouziti sikromného mot. vozidla (vyplni ref referent)

Najazdené km v SR:......... v zahraniéi:......... Spolu.......... Sadzbaza 1 km: ...............
Zikladnd ndhrada v EUR: .o,

Naéhrada za spotrebu PHL v EUR: .......oovvviininiinnns VO NBIBACHY o oe0icocsenmrnnnssosssssonni
Nidhrada cestov. ndkl spolu v EUR: .......ccovvnnians vo valutich: s
Néklady st hradené z grantu €islo:  .....cocviviienne vid’ ,,Navrh...“

Podra priloZenych dokladov spracoval (datum, POdpiS): ...ceeeeeeceereeicsienmissmissmsssmssnssiansanes
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Priloha ¢. 20

Geant — .
Osobné &eio zamestnanca o
VYUCTOVANIE TUZEMSKEJ/ ZAHRANIGNEJ PRACOVNEJ CESTY &.
meno, WU Gtk —— —— -
Miesio vykonu prsce, (Sel casty: =
#tat
Dobe irvania prac cesly: dni
Derna sadzba vreckovi
Poskytnuta Potrabné
0dchod - Prichvod - Cestoyné vydavky strava digty
e Pooyt Css | miestna e + ot apols Ubytovanie vgau::c Vreckowd Caikom
Miesto rokavania - nebola ydavky
n EUR (mdmenaf o 1oy gy (namena oo |ndmenal .. [ indmena | EUR TAmee! ep ind mana

Odchod

e

Prichod

SPOLU
Vydavky hradené vopred: Z4loha
Poistanie UNON {Doplatok-Preplatok
lowit
Koot Popacch
Lytovarse
Vytsmgem. 2e som vietky idaje unindol igine » sprivne.

Kontrolovals e — —

Zautmww aha Schvall dhe Datum a pocpss Clovateln
'Vidavkovj podadni&ng doklad &, A

EUR Mana. Mena.
Uktovan Ghraca bota Loravend na
Vyplateny preddavor .
[Doplaton - praplatok
Slovom o e i
Pritlac, datem, manc e, datum mero
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Priloha ¢. 21

Dohoda

o thrade cestovnych nahrad suvisiacich s prijatim zahrani¢ného host’a

CLI.
Strany dohody
Prijimajuca organizacia:
Nazov organizacie: Fyzikalny tstav SAV
Adresa: Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava
V zastupeni: RNDr. Stanislav Hlavac¢, CSc., riaditel’

ICO: 00 166 537
Bankové spojenie:  Statna pokladnica, ¢. 4. 7000 415 072/8180

a

Zahrani¢ny host’:
Meno:

Datum narodenia:
Adresa:

C. OP/ PAS:
Bankové spojenie:

CLIL
Pravne predpisy

Vzijomné vztahy oboch stran dohody sa riadia ust. § 51 Obcianskeho zakonnika a § 1 ods. 2 pism.
c)a§ 1 a§l7 Zakona o cestovnych nahradach ¢. 283/2002 Z.z. v platnom zneni.

CL 111
Predmet dohody a jeho finan¢né zabezpecenie

1. Strany dohody sa dohodli, Ze Fyzikalny ustav SAV uhradi zahraniécnému host'ovi, ktory bol
prijaty na Fyzikadlny ustav SAV na zéklade pozvania cestovné nahrady (stravné, ubytovanie)

suvisiace s tymto prijatim v zmysle § 17 Zakona ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v
platnom zneni.

Ciel’ cesty: XxXxXxX (uvedie sa miesto navstevy)
Ucel cesty: XxxXXxXXxXxX, spolupraca v ramci implementacie projektu XXXXXXXXXX.

2. Vo vynimo¢nych pripadoch Fyzikalny ustav SAV uhradi cestovné naklady zahrani¢nému
host'ovi, ak to umoziujt pravidla zdroja financovania.

3. Cestovné nahrady budu hradené z projektov a grantov Fyzikédlneho ustavu SAV, v ramci ktorych
bol zahrani¢ny host’ prijaty.
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CL IV.
Zavereéné ustanovenia

1. Vsetky ostatné, touto dohodou neupravené pravne vzt'ahy sa spravuju prisluSnymi ustanoveniami
Obcianskeho zakonnika SR, zdkona o cestovnych nahradach ¢. 283/2002 Z.z. v platnom zneni,
internymi normami Fyzikdlneho tstavu SAV ako aj vSeobecne zdvdznymi pravnymi normami

upravujucimi dotknuté oblasti.

2. Dohoda sa uzatvara na dobu ur€iti do XX.XX.XXXX — XX.XX.XXXX, resp. do vysporiadania
finan¢nych zavazkov, najneskor vSak do 31. 12. XXXX.

3. Dohoda je vyhotovena v dvoch origindloch, 1x pre Fyzikédlny ustav SAV, 1x pre zahrani¢ného
host’a.

4. Dohoda je platnd a G¢inna diiom podpisu oboch stran dohody.

V Bratislave, dna: XX.XX.XXXX

RNDr. Stanislav Hlavac, CSc. Xy
riaditel’ FU SAV zahrani¢ny host’
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Priloha ¢. 22

Dohoda o poskytnuti cestovnych nahrad

Clanok I.
Strany dohody
Poskytovatel nahrady:

Nazov organizacie: Fyzikalny ustav SAV (FU SAV)

Sidlo: Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava, SLOVAKIA

Zastupeny: RNDr. Stanislavom Hlava¢om, CSc., riaditelom FU SAV

Bankové spojenie:  Statna pokladnica, Radlinského 32, Bratislava ¢. ti. 7000 006 092/8180
1CO: 00 16 65 37

DIC: 2020 830 339

Prijemca nahrady/Vycestovany (a):

host'/Student:
trvalym pobytom:
datum narodenia:
¢. OP:

Bankové spojenie:

Clanok II.
Pravne predpisy

Vzajomné vztahy oboch zmluvnych stran sa riadia ust. § 51 zdkona ¢. 40/1964 Zb. Obciansky
zdkonnik v zneni neskorSich predpisov a § 1 ods. 2 pism. c¢) zakona ¢. 283/2002 Z. z. o
cestovnych nahraddch v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zdkon o cestovnych

nahradach®).

Clanok TIL.
Predmet zmluvy a jeho finan¢né zabezpecenie

1. Zmluvné strany sa dohodli, Ze FU SAV uhradi hostovi/Studentovi, na zaklade cestovného
prikazu schvaleného riaditelom FU SAV, cestovné nahrady suvisiace s jeho prijatim v sulade s
ustanoveniami zakona o cestovnych nahradach.

2. FU SAV uhradi konferen¢ny poplatok a cestovné nahrady suvisiace s jeho tucastou na
vedeckom podujati - ,xxxxx“a to v rozsahu ndhrad podl'a zakona o cestovnych ndhradach po
predloZeni originalov dopravnych cenin.

3. Konferen¢ny poplatok a cestovné nadhrady budd hradené z finan¢nych prostriedkov FU SAV
zZ grantu €. XxXX XXXX.

4. Prijemca nahrady je povinny do 10 dni od uskuto¢nenia pracovnej cesty predlozit
(zaslat) poskytovatel'ovi nahrady originaly dokladov preukazujucich vysku opodstatnenych
nakladov, ktoré si predmetom cestovnych ndhrad vzmysle tejto dohody, inak nebudu
nahrady preplatené.
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Clanok IV.
Zaverecné ustanovenia

1. VSetky ostatné, touto Dohodou neupravené pravne vztahy sa spravuju prisluSnymi
ustanoveniami Obcianskeho zakonnika SR, zakona o cestovnych ndhradach ¢. 283/2002 Z. z. v
platnom zneni, Rozhodnutim Eurdpskej komisie z 23. marca 2009, ktorym st urcené pausalne
nahrady za stravné a ubytovanie, internymi predpismi Koordinatora ako aj vSeobecne
zavaznymi pravnymi normami upravujicimi dotknuté oblasti.

2. Dohoda sa uzatvara na dobu urciti od xx.xX.XXXX - XX.XX.XXxX, resp. do vysporiadania
finan¢nych zavazkov, najneskor vSak do 31. 12. xxxx.

3. Dohoda je vyhotovena v dvoch originaloch, 1x pre poskytovatela nahrady, 1x pre prijemcu
nahrady.

4. Dohoda je platna a uc¢inna diiom podpisu oboch stran dohody.

V Bratislave, dia xx.xx.xxxx

Xy RNDr. Stanislav Hlavac, CSc.
Prijemca nahrady Poskytovatel nahrady
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Priloha é. 23

Fyzikdlny Gstav SAV, Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava

Zaznam o pobyte pracovnika zo zahranigia

1. Meno a priezvisko prijatého pracovnika:

2. Jeho pracovisko v zahranici (adresa, tel.):

3. Den prichodu: 4 .Deii odchodu z FU SAV:

5. Prijatie v ramci:
MAD:

KD:

medzinarodného projektu (uvedte akého):

pozvanie:
iné:

6. Ucel pobytu:

7. Naklady spojené s pobytom hosta st hradené z grantu &.:

- stravné:

- diety:

- ubytovanie:
- honorar:

- cestovné:

celkom naklady:

sprevddzajuci pracovnik FU SAV:

riaditel FU SAV:
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Priloha é. 24

Ref.: Prijemca:  THSFUSAV

Vyplat'te diéty zahraniénému host’ovi:

z - 08 o O vo vyske

Stravné na den 9,8 x3 29,40 €

Datum prichodu: —

cez 3tat, hranicuohod.: narokza __ hod.: o S

Celé dni pobytu: MM s Ly . .....dni P ——
datum odchodu: )

cez $tat. hranicu o hod.: narok za hod.:

Spolu celé stravné:

Stravné spolu s vreckovym  (vreckové je podla zak. 283 Z..z. minim. 5% a maxim. 40%) je:
minim.: - maxim.: pridelené hostovi:

Kratenie stravného z dovodu bezplatného poskytnutia (zaklad. sadzba: ....29,40 € /def):
dni:

rafiajok (25 %) t.j. s

obeda (40 %) ti. —__dni: T L
velere (35 %) t. - dni: e
kombindcia:

Odpocitat’ z celkovej sumy stravného a daného vreckového spolu:

Zahrani¢ny host’ navstivi Fyzikalny Gstav SAV za (i¢elom:

Peniaze preberie: . diva: Hosta sprevadza:

Vystavené dfia:

Flnanéné operéda je / nie je v silade so zdrojom financovania a je/ nie je moiné v flom pokraéovat‘
Hradi grant: — dha: Veduci grantu:
Vyjadrenie vediceho zamwtnama THS:

Finantna operdcia je / nie je =) v slade s (vid’ vyznaZenie):

a) rozpocet ¢) medzinarodna zmlu 8) uzatvorené zmiuva g) intemé predpisy FU SAV

b) rozpocet na dva roky d) osobitny predpis  f) rozh.vydané na zéki.os predp. h) ind podmienka posk. ver. prostriedkov

aje / nie je *) v stlade so zésadami haspodarmosti, efektivnosti, (celnosti a (€innosti pri nakladani s verejnymi prostriedkami a sahlasim/
nesthlasim v nej pokracovat’.

Zakladn( finangnG kontrolu vykonal, datum a podpis: Ing. Jana Kovacova
Name:
1 acknowledge the receipt of o, inwords
as a fee for my board and other current expenses durlng my days stay in Slovakia.
Bratislava
Name
ID/ Passport number _ Signature
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Priloha ¢. 25

Fyzikélny Gstay Slovenskej akadémie vied, Dibravska cesta 9, 845 11 Bratislava

e i o adestio yplatenie zélohy na pracoynd cestu &

Pracovnd cesta do (mesto/ krajina):

Pracovnd cesta od - do;

Priezvisko, meno, titul zamestnanca:

Zélohu Ziadam vo vy3ke: EUR Zélohu hradf grant &.:

Zélohu Ziadam v zahr. mene vo vyske: *ink mena

__“ind mena

*ind mena

Pomocné vipolty:

6l Predpokladaného vydavku " suma " mens
diéty

vreckové

miestna doprava + iné vydavky

ubytovanie

Spolu

Cestné prehlfsenie zaimestnanca:

Cestne prehlasujem, Ze vypoéitany preddavok neobsahuje platby uskuto&nené Ghradou:
- cez (istavné bankové karty

- cez vlastné bankomatové karty

- doklady, ktoré sa preplatené FU SAV na ziklade Ziadosti.

V Bratislave dila:

podpis zamestnanca
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Priloha ¢. 26
Fyzikélny ustav, Slovenskd akadémia vied, Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava

Dohoda

0 kratkodobom prevzati majetku (predmetov) na sluzobné, pripadne osobné potreby

a FU SAV uzavreli nasledovnu dohodu:

1. Zamestnanec potvrdzuje, ze diiom podpisu prevzal od zamestnavatel’a ticto predmety:

Druh zariadenia, ndzov predmetu, dovod odnasania majetku inv. ¢islo

(V pripade vac¢sieho mnozstva majetku (predmetov), tieto predmety uvedu v prilohe, ktora je neoddelitel'nou
sucast’'ou tejto dohody. Pri kazdom predmete sa uvedie inventarne Cislo.)

2. Zamestnanec sa zavizuje, Ze bude zverené predmety chranit’ pred poSkodenim, zni¢enim,
odcudzenim alebo stratou, a Ze zamestnavatel'ovi bez meskania ozndmi pripadnua potrebu ich opravy
alebo upravy, ako aj kradezZ alebo stratu. V pripade straty majetku (predmetov uvedenych v tejto
dohode) zodpoveda zamestnanec za vzniknutu Skodu a FU SAV mu nie je povinna preukazat
zavinenie. Sucasne sa zamestnanec zavidzuje nahradit’ Skodu sposobenu stratou zverenych
predmetov v rozsahu a sposobom podl’a ustanoveni § 186 az § 191 Zakonnika prace.

3. Zamestnanec sa zavizuje bezodkladne oznamit® svojmu nadriadenému vsetky zavady, ktoré¢ by
mu znemozinovali ochranu zverenych predmetov a to pisomne, ako aj stratu, odcudzenie,

poskodenie zverenych predmetov.

4. Zamestnanec je povinny vratit’ zverené predmety do............... alebo ithned’ na zaklade vyzvy
zamestnavatel’a, ale najneskor do ukoncenia pracovného pomeru.

V Bratislave dia:

veduci zamestnanec zamestnanec

Majetok bol vrateny diia ..........cceeeeeeiienirennnns podpis vedliiceho zamestnanca .........................
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Priloha ¢. 27

FYZIKALNY USTAV
Slovenskej akadémie vied
INSTITUTE OF PHYSICS
Slovak Academy of Sciences

SA

Dohoda o zasielani vyplatnej pasky v elektronickej podobe

Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava, SR Tel.: (+421) 02 59410 501

uzatvorena podla § 130 ods. 5 zakona ¢. 311/2001 Z.z. Zékonnik prace v zneni neskorSich
predpisov

Néazov organizacie: Fyzikalny ustav SAV
S}'dloz Dubravska cesta ¢. 9, 845 11 Bratislava
ICO: 00166 537

(d’alej len ,,zamestnéavatel™)

a
Meno a priezvisko:
Trvaly pobyt:
Osobné ¢islo:
(d’alej len ,,zamestnanec*)
1. Podla § 130 ods. 5 Zékonnika prace zamestnavatel’ a zamestnanec uzatvaraju tito dohodu

0 zasielani vyplatnej pasky v elektronickej podobe (d’alej len ,,dohoda*), v ktorej sa dohodli na tom,
Zze zamestnavatel' bude zamestnancovi zasielat doklad o vylGctovani mzdy (vyplatnd paska)
S obsahovymi naleZitostami upravenymi v citovanom ustanoveni Zakonnika prace (d’alej len
»doklad) elektronickymi prostriedkami, a to prostrednictvom e-mailu mzdovej G€tovnicky tstavu
<elekmzdy@savba.sk> na e-mailovu adresu zamestnanca na pracovisku.

2. Vsetky zakonom vyzadované nalezitosti dokladu ostavaju zachované aj v jeho elektronickej
podobe.
3. Doklad zasielany v elektronickej podobe bude chraneny heslom, ktorym bude rodné &islo

zamestnanca v tvare bez medzier a bez lomky.

4. Zamestnanec suhlasi so zasielanim dokladu v elektronickej podobe na jeho e-mailovi adresu
na pracovisku, ako aj s pouzitim jeho rodného cCisla v tvare bez medzier a bez lomky ako hesla.
Zamestnanec vyhlasuje, Ze ma taky pristup k uvedenej e-mailovej adrese, ktory mu umozni
oboznamit’ sa s idajmi zaslanymi zamestnavatel'om (najma s obsahom dokladu).

5. E-mailové adresa zamestnanca na zasielanie dokladu v elektronickej podobe:®
<xy@savba.sk>

% odporuca sa uviest’ e-mail zamestnanca na pracovisku
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6. Akukol'vek zmenu tejto dohody je mozné vykonat len na zéklade dohody zamestnanca
a zamestnavatela, a to vylu¢ne pisomnou formou.

7. Tato dohoda sa uzatvara na dobu neurcita. Tuto dohodu méze vypovedat’ zamestnanec alebo
zamestnavatel’ aj bez uvedenia dovodu, pricom vypovedna doba je jeden (1) mesiac a zacina plynut’
prvym diiom kalenddrneho mesiaca nasledujuceho po dni dorucenia pisomnej vypovede druhej
zmluvnej strane.

V Bratislave dina

Za zamestnavatel'a Za zamestnanca
RNDr. Stanislav Hlavac, CSc. Xy
riaditel’ FU SAV zamestnanec
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Priloha ¢&. 28

Fyzikdlny Ustav SAV
Dibravska cesta 9
845 11 Bratislava

PREVODKA

hmotného - nehmotného majetku
dr.hmotného -nehmotného majetku

Nazov majetku

Inventarne éislo

Odovzdavajici utvar Meno zodpovedneho Datum odovzdania a podpis
pracovnika

Utvar poreberajici Meno zodpovedného Datum odovzdania a podpis
pracovnika

Prevodku vystavil

Prevod schvalil

Fyzikdlny ustav SAV
Dubravska cesta 9
845 11 Bratislava

PREVODKA
hmotného - nehmotného majetku
dr.hmotného -nehmotného majetku

Nazov majetku

Inventdrne &islo

Odovzdavajdci dtvar Meno zodpovedného Détum odovzdania a podpis
pracovnika

Utvar poreberajuci Meno zodpovedného Datum odovzdania a podpis
pracovnika

Prevodku vystavil

Prevod schvalil

Fyzikdlny Gstav SAV
Dubravska cesta 9
845 11 Bratislava

PREVODKA v

hmotného - nehmotného majetku
dr.hmotného -nehmotného majetku

Ndzov majetku

Inventdrne islo

Odovzdavajucl utvar Meno zodpovedného Détum odovzdania a podpis
pracovnika

Utvar poreberajuci Meno zodpovedného Datum odovzdania a podpls
pracovnika

Prevodku vystavil

Prevod schvélil
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Priloha ¢. 29

Navrh na vyradenie prebytoéného alebo neupotrebitefného majetku
(uzivatel vypini bod 1 a bod 2)

A) dihodobého hmotného - nehmotného majetku
B) drobného hmotného - nehmotného majetku

1) Nazov: Inv. Cislo Rok vyr. Cena

2) Zdévodnenie navrhu:

Inv. predmet je:

a) prebytoény - neslizia a ani v budtcnosti by nesluzil na pinenie uloh pracoviska

b) neupotrebitelny - poSkodeny, cpotrebovany, cprava nerentabilna - uz nemodze sluzit'
svojmu ucelu alebo urteniu

Uzivatel' &iSlo .....cceecrricianiannen

Meno a priezviSko UZIVALEra: ........c.ccccceeiinieiineeioeensinsssssesssressssesssnesssssassssans

Podpis: ... PR AT s D&M caniiasimviiniaie

Ponukové konanie diia:

Vysledok ponuky:

Posudok dia:

Stanovisko komisie pre vyrad'ovanie a likvidaciu majetku:

Vyrad'ovacia komisia: Likvidaéna komisia:

Ing. Nadazdy Vojtech, CSc. ..o Ing. Vladislav Matousek, CSc. ............... R
Ing. Kovacdova Jana..........cccciveevineiariainersnien Ing. Bohag Viastimil, CSC.  .....ccoivmmmsiemsinnnieninenn
Ing.Svec Peter, PhD. .......c..couievimmiiennninnns p. Pomsar Gustav S G
BG. Lanka Kab&toVa .u.oswmnaumana Ing. Svec Peter, DrSC.. .o ;

Datum: Datum:

Stanovisko a podpis riaditela: Suhlasim s navrhom a sucasne prikazujem po jeho realizacii
doklad o spésobe nalozenia s majetkom zalozit' do prisludnych spisovych materidlov

Datum: podpis.
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Priloha é. 30

S A\/ FYZIKALNY USTAV

Slovenskej akadémie vied

a INSTITUTE OF PHYSICS
Slovak Academy of Sciences

Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava, SR

Dochadzkova listina
Employee attendance record

Meno a priezvisko zamestnanca: utvar: mesiac/ rok:
Name of employee department; month/ year

Datum Prichod Odchod Prerusenie prac.éasu
odchod | prichod Navstivené miesto/ schvélil Podpis pracovnika

Interrupt
Time In Time Out Time In Time Out visited place/ approved ployee’s sig

g

0 (o |4 o fen [ [ o |-

oy

Détum a podpis veduceh
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