ZASADY
OBEHU UCTOVNYCH DOKLADOV A ICH PRESKUMANIE
NA FYZIKALNOM USTAVE SAV, V. V. I.

V sulade so zdkonom Slovenskej republiky 431/2002 Z.z. ouétovnictve v zneni neskorsich
predpisov na vykonavanie hospodarskych dispozicii s rozpo¢tovymi prostriedkami a v zaujme
plynulého spracovania uctovnych dokladov riaditel' Fyzikalneho ustavu SAV, v. v. I. vydava
smernicu pre zavazny obeh uctovnych dokladov.

l.
Uvodné ustanovenia

Smernica o obehu a kontrole Gétovnych dokladov (d’alej len ,,smernica®) v G¢tovnej jednotke
Fyzikalny ustav SAV, v. V. i. (d’alej len ,,FU SAV, v. v. i.) upravuje postup pri obehu uctovnych
dokladov od ich vyhotovenia az po archivaciu. Smernica vymedzuje prdva a povinnosti
organiza¢nych utvarov FU SAV, v. v. i. a zodpovednost' jej zamestnancov. Upravuje spdsob
objednavania tovarov, prac a sluzieb, spdsob vykonavania ostatnych finanénych operacii, evidenciu,
kontrolu, obeh, spracovavanie, predkladanie a schvalovanie uctovnych dokladov. Jej ucelom
je viest’ uétovnictvo uplne (t.z., Ze si zauctované vsetky uctovné pripady tykajice sa uctovného
obdobia), preukaznym spdésobom (t.z. ze uUcCtovné pripady a Gctovné zapisy su dolozené alebo
preukazané predpisanym spdsobom a je inventarizovany majetok a zavizky FU SAV, v. V. i.)
a spravne (v zmysle platnych pravnych predpisov) tak, aby vecne zobrazovalo skutocnosti, ktoré su
v stilade so zdkonom 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 za¢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, v. v. i..

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

1.
Vseobecné ustanovenia

FU SAV, v. V. i. ultuje v ststave podvojného uctovnictva o skutoCnostiach o stave a pohybe
majetku a zaviazkov, o rozdiele majetku a zavazkov, o nakladoch, vynosoch, vydavkoch, prijmoch a
o fondoch.

FU SAV, v. v. i. uctuje o skutocnostiach, ktoré st predmetom uctovnictva v obdobiach, s ktorymi
tieto skuto¢nosti ¢asovo a vecne suvisia. Ak tuto zasadu nemozno dodrzat, moze uctovat aj v
uctovnom obdobi, v ktorom boli uvedené skutocnosti zistené.

1 Zakon ¢. 431/2002 Z. z. Zakon o uétovnictve 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, V. v. i. ako

pravnicka osoba je povinna viest’ Uctovnictvo a zostavovat’ tctovnu zdvierku za uctovnu jednotku
ako celok.

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

Uttovnictvo FU SAV, V. V. i. sa spracovava prostriedkami vypodtovej techniky s vyuZitim
finanéného informaéného systému SOFTIP, resp. v informacnom systéme nariadenom
zakladatel'om organizacie.

Il.
Vymedzenie zakladnych pojmov

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

(1) Uétovny doklad je preukazatelny uétovny zaznam, ktory musi obsahovat’

a) slovné a ¢iselné oznacenie tétovného dokladu,

b) obsah u¢tovného pripadu a oznacenie jeho t¢astnikov,

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

d) datum vyhotovenia G¢tovného dokladu,

e) datum uskuto¢nenia Gctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,

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

g) oznacenie Gctov, na ktorych sa G¢tovny pripad zatuctuje v uctovnych jednotkach uctujicich v
stistave podvojného Gctovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia.

Neoddelitelnou sucastou uctovnych dokladov st pisomnosti dokazujuce spravnost
pefiaznych sum, udajov o mnozstve (Kontrolny list — Ziadanka na zabezpecenie dodavky tovaru,
prac asluzieb + Test beznej dostupnosti?, Kontrolny list — Ziadanka na vykonanie financnej
operdcie, dodacie listy, objednadvky, resp. ich kopie, rozpis vykonanych prac, preberacie protokoly
a pod.). Tieto tvoria neoddelite'na prilohu t¢tovného dokladu.

2. Uétovné zapisy — Podl'a § 11 zakona o G&tovnictve musia byt vykonavané do tw&tovnych knih
vidy v jazyku slovenskom, zrozumitel'ne, prehl'adne a spésobom zarucujicim ich trvanlivost.

3. Opravy uctovnych dokladov — nesmu viest' k netiplnosti, nepreukazatel'nosti a nespravnosti.
Opravu uctovného dokladu mozno vykonat’ neuctovne, eSte pred zauctovanim uctovného pripadu.
Oprava sa vykona tak, ze povodny zapis bude Citatelny — preciarkne sa ve¢nym perom a nad
povodny zdpis sa napiSe perom zdpis sprdvny a podpise sa 0soba, ktord opravu vykonala. Nesmu
sa pouzivat' korekéné vodicky na zatieranie zdpisu, ani iny spOsob uplného zneviditeI'nenia
povodného zapisu.

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

2 yid. prilohy Prikazu riaditel'a ustavu k vykonavaniu zakladnej finan¢nej kontroly v aktudlnom zneni



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

5. Obeh uctovnych dokladov musi byt organizovany ¢asovo tak, aby umoznil uhradu zavézkov
V stanovenej zakonnej lehote.

Na obehu uétovnych dokladov v podmienkach FU SAV, V. v. i. sa zG&astiuji: riaditel’, vedici
Hospodarsko - finan¢ného utvaru (HFU alebo aj ekonomicky usek)), veduci Prevadzkovo - riadiaci
utvaru (PRU), pracovnici HFU a PRU, veduci oddeleni a urCeni odborni pracovnici (veduci
grantov, projektovi manazéri), ktori doklady schvaluju, kontroluji, preskimavaju alebo
vyhotovuju.

6. Preskumanie dokladov - u¢tovné doklady sa preskimavaji z hl'adiska:

a) vecného, t.j spravnosti udajov obsiahnutych v G¢tovnych dokladoch hospodarskych alebo
uctovnych operacii, ako aj Uplnosti dokladov. Pri vecnej kontrole tdajov sa overuje ich sulad
so skuto¢nost’ou: sortiment, mnozstvo, kvalita, cena, vypoctova Cast’ dokladu. Vecni spravnost a
financnu kontrolu potvrdzuje bezprostredne zodpovedny zamestnanec za grant (veduci oddelenia,
zodpovedny riesitel’ grantu alebo ich zastupcovia) .

b) formalneho, t.j opravnenosti zamestnancov, ktori nariadili alebo schvalili hospodarske
operacie. Formalnu spravnost uctovného dokladu preveruje prislusny zamestnanec, ktory
doklad zauctuje.

C) pripustnosti hospodarskej operacie, Cerpania rozpo¢tu a financ¢nej kontroly, ktorym sa
zistuje dodrZzanie zdkonnosti, opodstatnenost’ a hoSpodéarnost’ vykonanej operacie v nadviznosti
na platné predpisy, opatrenia a nariadenia. Dalej sa zistuje dostatoéné zabezpedenie vydavku
rozpo¢tom a suhlas na Cerpanie rozpoétu, teda thradu dava vediici zamestnanec svojim podpisom,
veduci HFU alebo riaditel’.

Ak pracovnik preskamavajuci pripustnost uGctovnych 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 preskumavajlici doklady ihned’ pisomne upovedomi vediceho
HFU, ktory vykond nutné opatrenia a upovedomi neodkladne riaditel'a. Tento zabezpeci napravu
Vv stilade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi.

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

Zoznam pracovnikov, ktori disponuju s rozpoctovymi prostriedkami a thradami v peflaznom ustave
urcuje riaditel’. Finan¢na uctaren eviduje zoznam pracovnikov opravnenych na likvidaciu G¢tovnych
dokladov. (priloha ¢. 1 ,,Opravnenost na hospoddrske operdcie ™).

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

8. Uschova uétovnych pisomnosti - Gétovné pisomnosti sa ukladajii v ucelenych suboroch do
registratiry v stlade s ustanovenim § 35zékona €. 431/2002 Z.z o uctovnictve. Pred ulozenim sa
musia pisomnosti usporiadat a zabezpeCit' proti strate, zniCeniu alebo  poskodeniu. Na
nakladanie s uctovnou dokumentaciou sa vzt'ahuju vSeobecné predpisy o archivnictve. (taktiez



vid’. Registratirny poriadok Ustavu na zabezpecenie jednotného postupu pri sprave registratary
podla osobitného predpisu v posobnosti Gstavu Vv aktualne platnom zneni.)

V.
Obeh uctovnych dokladov

1. Verejn é obstaravanie

FU SAV, v. v. i. ako verejny obstaravatel’ je povinny pri verejnom obstaravani postupovat’ podl'a
Zakona ¢&. 343/2015 Z.z. o verejnom obstaravani® a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, rozpoctovych pravidlach platnych pre organizaciu, Zakona ¢. 502/2001 Z. z.
o finan¢nej kontrole a vntitornom audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov v plathom zneni.

Pri uplatiiovani zakona ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov sa postupuje podla internej Smernice o0 verejnom
obstardvani. Smernica je zavdzna pre vsetkych zamestnancov ustavu, ktori sa z(c¢astiiuji procesu
obstaravania, vykonavaju a st zodpovedni za jednotlivé postupy verejného obstaravania. VSetky
¢innosti v ramci postupov verejného obstardvania, ktoré nie st ur€ené touto Smernicou sa riadia
ustanoveniami Zakona o verejnom obstaravani v plathom zneni..

Pri obstaravani beZzne dostupnych a nie bezne dostupnych tovarov a sluzieb povereny referent HFU
pravidelne informuje vSetkych zamestnancov FU SAV, v. V. i. prostrednictvom e-mail spravy a
zabezpeci aktualizaciu idajov na intranete FU SAV, v. V. i..

Pri zadavani zakazky malého rozsahu podla zakona o verejnom obstaravani je potrebné, vykonat
prieskum trhu napr.:
- oslovenim hospodarskych subjektov so Ziadostou o predloZenie cenovej ponuky pricom
hospodarnost’ sa preukédze na zaklade predloZzenych cenovych pontk
- vlastny prieskum ( katalogy, priamy/online ponuka internetového obchodu).

Prilohou kazdej objednavky v sume nad 1 000,00 eur bez DPH ( max. do 50 000 eur bez
DPH) predlozenej na schvalenie, musi byt z vykonaného prieskum trhu vyhotoveny ,,Formuldar na

prieskum trhu «.

Linka na vyhladavanie kodov zo slovnika CPV je: hitps://www.uvo.gov.sk/verejny-obstaravatel-
obstaravatel/zverejnovanie-oznameni-a-dokumentov/spolocny-slovnik-obstaravania-cpv

Povinnou prilohou ,,Kontrolného listu - Ziadanka na zabezpecenie dodavky tovaru, prdc a sluZieb*
(dalej len ,,ziadanka“) je tzv. "Test beznej dostupnosti", ktory bol zostaveny v zmysle zakona
0 verejnom obstaravani! Ak je tovar/praca/sluzba bezne dostupna, obstaranie je nutné uskuto¢nit’
cez EKS/ ePVO alebo pod. vid Smernicu pre veejné obstaravanie v aktualnom zneni. AK nie je
tovar/praca/sluzba bezne dostupna, k Zziadanke je potrebné dolozit’ tri cenové ponuky, tzv.
,Prieskum trhu*! Ziadatel’/veduci 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” pozostavajuca z oslovenia najmenej 3 potencionalnych dodavatel'ov,
opravnenych dodavat’ tovar, poskytovat’ sluzbu alebo uskuto¢tiovat’ pracu, s vyzvou na predlozenie
ponuky. Ciel'om prieskumu je vyber dodavatela tovaru, sluzby alebo stavebnych prac.

3 https://www.uvo.gov.sk/o-urade/zakladne-informacie-a-dokumenty/legislativa



https://www.uvo.gov.sk/verejny-obstaravatel-obstaravatel/zverejnovanie-oznameni-a-dokumentov/spolocny-slovnik-obstaravania-cpv
https://www.uvo.gov.sk/verejny-obstaravatel-obstaravatel/zverejnovanie-oznameni-a-dokumentov/spolocny-slovnik-obstaravania-cpv
https://www.uvo.gov.sk/o-urade/zakladne-informacie-a-dokumenty/legislativa

Zakon ¢. 343/2015 Z. z. 0 verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorSich predpisov musi okrem inych smernic a nariadeni ES reSpektovat' aj Smernicu
europskeho parlamentu a rady 2004/18/ES z 31. marca 2004, ¢l. I, paragraf 9, bod (2) Zakladné
povinnosti verejného obstaravatel'a a obstaravatel’a, z ktorého vyplyva: ,,Pri zadavani zakaziek sa
musi uplatiiovat’ princip rovnakého zaobchadzania, princip nediskrimindcie uchadzacov alebo
zaujemcov, princip transparentnosti a princip hospodarnosti a efektivnosti. Z uvedeného vyplyva,
ze pri T'ubovolnom predmete obstaravania (vratane podlimitnych zakaziek a zakaziek malého
rozsahu), nesmie byt uchadza¢ alebo zaujemca z c¢lenského Statu ziadnym spdsobom
diskriminovany.

2.Zmluvy a objednavky

Zakon ¢. 546/2010 Z.z. - povinné zverejiiovanie zmliv, objednavok a faktar je platny od 1.
januara 2011 a novelou zakona ¢. 211/2000 Z.z. 0 slobodnom pristupe k informaciam uklada
vSetkym povinnym osobam (tj. aj FU SAV, v. v. i.) zakonnu povinnost’ zverejiiovat’ zmluvy, ktoré
obsahuju informaciu ziskanu za verejné prostriedky, alebo sa tykaju pouzivania verejnych
prostriedkov, nakladania s majetkom $tatu, majetkom obce, majetkom vy$sieho tizemného celku
alebo majetkom pravnickych osob zriadenych zdkonom, na zéklade zakona alebo nakladania s
finanénymi prostriedkami Eur6pskej tnie.

Povinne zverejiiovanou zmluvou nie je sluzobnd zmluva, pracovnd zmluva, dohoda o praci
vykonavanej mimo pracovného pomeru, zmluva o beznom tcte, memorandum o spolupraci a pod..

Ak zdkon ustanovuje povinné zverejnenie zmluvy, zmluva je ucinnda diiom nasledujicim po dni jej
zverejnenia. Uastnici si mozu dohodnut, Ze zmluva nadobuda uéinnost’ neskdr po jej zverejneni.
Ak sa do troch mesiacov od uzavretia zmluvy alebo od udelenia sthlasu, ak sa na jej platnost
vyzaduje sthlas prislusného organu, zmluva nezverejnila, plati, ze k uzavretiu zmluvy nedoslo.

1.4.2022 nadobudla G&innost’ nariadenie vlady SR &. 48/2022 Z.z., ktorym sa meni a dopiia
nariadenie vlady SR ¢. 498/2011 Z.z., ktorym sa ustanovuji podrobnosti o zverejiiovani zmlav v
Centralnom registri zmlav a nalezitosti informdacie o uzatvoreni zmluvy. Ku zmluve je potrebné
uviest’ priamy odkaz vo forme Uniform Resource Locator (URL) na profil verejného obstaravatel’a
alebo obstaravatel’a v Casti urCenej na spristupnenie informacii o verejnom obstaravani, v ktorom
bola zmluva uzatvorena, ak je zmluva uzatvorena na zaklade verejného obstaravania. Link
s odkazom na verejné obstaravanie zabezpeci veduci zamestnanec alebo projektovy manazér osobe
zodpovednej za zverejiovanie zmluvy v Centralnom registri zmlav SR (d’alej len CRZ).

Veduci zamestnanci su povinny zabezpecit,, aby jeden exemplar original zmluvy sa v ¢as odovzdal
na sekretariat FU SAV, v. v. i. spolu s elektronickou verziou zmluvy vo formate PDF s moZnost’ou
vyhladdvania. Vsetky zmluvy sa eviduju a zakladaju na sekretariate FU SAV, v. v. Ii. a nasledne sa
zverejnhuju V CRZ. Objednavky a faktury sa moZu spracovat’ az po datume ucinnosti uzatvorenej
zmluvy.

Zmluvy a objednavky mozno povazovat’ za Gétovny doklad v pripade, Ze za plnenie, ktoré bolo
predmetom zmluvy alebo objednavky nebola dodavatelom vystavena faktura, a to iba v pripade, Ze
obsahuju vSetky predpisané nélezitosti v zmysle § 10 zdkona o uctovnictve. Ide predovSetkym 0
poistné zmluvy, ndjomné zmluvy a pod..

V pripade zmlav a objednavok ,,bez faktur” veduci zamestnanci predlozia ndvrh na uskutocnenie
finan¢nej operdcie prostrednictvom tlaciva ,,Kontrolny list - Ziadanka na zabezpecenie financnej
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operdcie alebo ,,Kontrolny list - Ziadanka na zabezpecenie doddvky tovaru, prdc a sluzieb* (d’alej
len ,,ziadanka “). Ich obeh sa riadi podobnym rezimom ako rezim obehu dodavatel'skych faktur. Bez
predloZenia Ziadanky neméZe byt zahdjeny proces schval’ovania zavizku, na zdaklade ktorého sa
uskutocni uhrada dodavatel’ovi.

Objednavky (priloha ¢. 6-7 vzory tlaciva SKIEN) vystavuje poverena odborna referentka HFU na
zaklade navrhu vedicich zamestnancov. V zmysle zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a
audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov ndvrhl poZiadavka
na objednavku sa predklada prostrednictvom Ziadanky.

Objednavky sa vystavuju asponn v 3 vyhotoveniach, z toho 1x pre dodavatel'a, 1x pre evidenciu
objednévok, 1x pre uctovnictvo.

V zmysle zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam povereny zamestnanec
HFU zverejni udaje schvalenej objednavky na webovom sidle SAV. Na webovom sidle ustavu sa
nachddza aktualny odkaz na zverejnené dokumenty.

Riaditel’ si vyhradzuje pravo podpisovat’ vyhradne hospodarske zmluvy a dohody na dodavku prac
asluzieb vramci dodavatel'sko-odberatel'skych vztahov, kde vystupuje ako najvyssi vykonny
organ. Riaditel mdze pisomne delegovat’ tito pravomoc na svojho Statutarneho zastupcu, vediuceho
HFU.

3.0dberatelPské faktury

Na zaklade uzatvorenej zmluvy alebo prijatej objednavky od odberatela veduci zamestnanec
predlozi Ziadanku na vykonanie financ¢nej operacie spolu s potrebnymi podkladmi poverenému
zamestnancovi HFU, aby vystavil faktiru. Povereny zamestnanec HFU pritom zodpoveda za vecnu
a Ciselnu spravnost’ a uplnost’ udajov na fakture.

Vystavenu faktiru zodpovedny zamestnanec doruci na podpis riaditelovi, pripadne nim pisomne
splnomocnenej osobe, napr. zastupcovi riaditel’a, vedicemu HFU.

Faktiry na odoslanie sa vyhotovuju v Styroch exemplaroch, z ktorych jeden exemplar, vratane
prvotnych dokladov (dodaci list, vydajka, supis prac, prepocitany rozpis vydavkov a pod.) sa
predlozi do finan¢nej uétarne. Odoslana fakttra sa zaeviduje do knihy odoslanych faktur.

Zamestnanec HFU zodpovedny za zauc¢tovanie odberatel'skych faktir zodpovedd za spravnu
predkontaciu faktury z uctovného hladiska. Zauctované faktury pripravi na uschovu.

Vystavenie odberatel'skych faktar s ictovnou predkontaciou sa spracuvaji v module faktury IS
SOFTIP, resp. v patricnom module informacného systému nariadenym zakladatel'om organizacie.

4. DodavatelPské faktury

KaZzdej faktare, ktora je doru¢ena na FU SAV, v. V. i., musi predchadzat’ uzatvorenie zmluvného
Vgt’ahu (objednavka/ zmluva). Objednavka, resp. zmluva musi obsahovat’ nazov dodavatel'a, jeho
ICO, DIC a danové identifika¢né ¢islo FU SAV, v. v. i. pre DPH v sulade so zakonom ¢. 563/2009



Z.z. o sprave dani poplatkov® a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov.

V zmysle Zakona ¢&. 523/2004 Z. z°. 0 rozpodétovych pravidlach verejnej spravy FU SAV, v. v. i.
nema moznost akceptovat’ zalohova fakturu bez uzatvorenej zmluvy s dodavatelom. Vynimku
tvoria zalohové faktary za periodick tla¢. V pripade, Ze FU SAV, v. v. i. uhradil zalohu na zaklade
zalohovej faktiry, zaloha musi byt zactovana do konca dan¢ho rozpoctového roka.

Sekretarka riaditel'a (v jej nepritomnosti zamestnanec tistavu povereny jej zastupovanim) zaeviduje
doslu faktiru do knihy doslej posty, oznaci ju poradovym c¢islom, datumom prijatia, registraturnou
znackou a bezodkladne posle na vybavenie na tsek HFU.

V zmysle zékona ¢&. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam® povereny zamestnanec
HFU zverejni udaje faktury na webovom sidle SAV askontroluje na webovom sidle ustavu
funkénost” odkazu na zverejnené dokumenty. V pripade zistenia nefunk¢nosti odkazu nahlasi
problém administratorovi webovej stranky tstavu.

Faktara musi obsahovat’ vSetky nalezitosti uctovnych dokladov. V pripade zistenia nedostatkov vo
fakture je povinnost'ou ju vratit’ odosielatel'ovi na doplnenie, resp. odstranenie nedostatkov. Takuto
fakturu je nutné vratit’ obratom, teda v ramci lehoty jej splatnosti. Sucasne je povinnost’ poziadat
0 zmenu terminu splatnosti po zaslani opravenej faktary.

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

Povereny referent HFU faktaru zaeviduje do knihy doslych faktar /KDF/ a pripoji k faktire
sprievodny doklad — ,,Likvidacny list faktury*, doplni ju chybajicimi dokladmi (objednavka, dodaci
list, potvrdenie 0 odovzdani a prevzati, zoznam ucastnikov akcie a pod.). Bez #ychto dokladov
faktura nebude zauctovand a zodpovednost’ za uvedeny stav preberd vedici zamestnanec (veduci
grantu), ktorého sa faktiira tyka, a to sucasne so zodpovednost’ou za finanéné ndaroky doddvatel’a
spojené s oneskorenou uhradou faktury. Poverend pracovnicka HFU zabezpeCi podpis
pracovnikov, ktori potvrdzuji vecnu spravnost’ operacie, pripustnost’ operacie a platobny prikaz.

Po odsuhlaseni vecnej a Ciselnej spravnosti faktiry proces schvalovania pokracuje schvéalenim
pripustnosti operacie.

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

Veduci HFU je zodpovedny za formalnu spravnost’ faktar. Po preskimani spradvnosti a uplnosti
dokladov, priloh podpisuje likvida¢ny list faktary, s vynimkou grantov, kde pravo podpisov Si
vyhradzuje riaditel’ Gstavu, alebo nim poverena osoba.

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

4 https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2009/563/20250101.html
5 http://www.finance.gov.sk/Default.aspx?CatlD=6960
6 https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2000/211/
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V pripade, e forméalnou kontrolou bude zistené, Ze doklad nespiia predpisané naleZitosti u¢tovného
dokladu, doklad bude vrateny na prislusné oddelenie s poziadavkou na zabezpecCenie spravneho
uétovného dokladu. Uhrada zdviizku bude mosnd a3 po doruleni spravneho dokladu na FU SAV,
V. V. i.. Zodpovednost’ za dodrzanie lehoty splatnosti prebera veduci zamestnanec, ktorej je fakttra
urcéena.

Cely proces schvalovania faktir nesmie trvat’ dlhsie ako je lehota splatnosti predmetnej faktary.
V pripade, ze faktaru Gstav obdrzi po datume splatnosti, schvalovaci proces sa ma stihnat’ v ¢o
najkratSom moznom ¢asovom useku.

Rovnaky proces ako pri schvalovani dodavatel'skych faktar prebieha aj pri schvalovani sankcii
vyplyvajucich z neplnenia zaviazkovych vztahov. Oddelenie, ktoré svojim konanim zapricinila
vznik sankcie, je povinna predlozit navrh na vysporiadanie $kody Skodovej komisii a to
bezodkladne po tom, ¢o je sankcia vo¢i FU SAV, v. v. i. uplatnena.

5.,Prikaz na auhradu do pennazného ustavu

Povereny referent HFU vyhotovi ,,Prikaz na tthradu® a predlozi ho na podpis osobam, ktoré maja
podpisové pravo. Prikaz na thradu je opecCiatkovany peciatkou registrovanou v podpisovom vzore
a musia ho podpisat’ vzdy dve osoby s podpisovym pravom.

Po realizacii thrady v peniaznom ustave, skontroluje prislusna referentka HFU uskuto¢nenie tthrady

Z G¢tu na vypisoch z uctov. Vypisy S prilozenymi uctovnymi dokladmi (faktary, platobné poukazy
a iné) predlozi do uctarne na zatuctovanie.

6.Doklady o drobnom nakupe

Drobny nakup slizi na uspokojenie okamzitych potrieb pracoviska a je mozné vykonat’ vylu¢ne na
zaklade vopred odsuhlasenej ziadosti veducim organizac¢nej zlozky, ktory drobny nakup mieni
uskuto€nit’ a veducim HFU.

Doklady o realizovanom drobnom nakupe spolu s, wictovanim ndkupu z viastnych zdrojov*
predklada zamestnanec, ktory pozaduje nakup preplatit, na ekonomicky utvar FU SAV, v. v. I..
K vyuctovaniu priklada odsthlasent ziadanku. Doklady o nakupe je potrebné prilozit na
samostatnej prilohe. Doklady je potrebné pre zabezpelenie trvanlivosti uctového dokladu
predkladat’ aj v ich fotokopii. Na nakupnych dokladoch nakupy pre Géely zamestnavatela by mali
byt oddelené od stikromného nakupu zamestnanca. Na fakturach hradenych z vlastnych zdrojov
zamestnanca — uctovatel’a musia byt uvedené udaje Gstavu ako odberatel’a.

Nakup odbornej literatary

Knihy zakiipené zo zdrojov ustavu alebo aj darované Kniznici FU SAV, v. v. i., si majetkom
Gstavu. Doteraz zakupené knihy vo vlastnictve FU SAV, v. v. i. napr. z grantov, sa eviduju Vv
kniznici, kde sa vlozia do elektronického katalogu a prirastkového zoznamu. Nové knihy treba
zaevidovat’ v kniZnici este pred preplatenim ndkupu. 1de napr. o knihy zakipené z grantovych
zdrojov, ziskané vymenou alebo inym spdsobom. Eviduju sa tiez predplatené periodika.



7.Pokladnié¢né doklady

Pokladnicka FU SAV, v. v. i. 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 splnali nalezitosti pokladni¢ného dokladu.

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

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

Operativnu evidenciu cenin (stravné listky a pod.) vedie pokladnicka. Uétovna evidencia cenin je
vedena vo finan¢nej uctarni.

Suhlas na preddavok na drobny nakup dava prislusny veduci grantu a schvaluje veduci HFU.
Prijem hotovosti potvrdzuje prijemca na vydavkovom pokladni¢nom doklade svojim podpisom.

Doklady o0 realizovanom drobnom nakupe spolu s ,yvuctovanim preddavku“ predklada
zamestnanec, ktory pozaduje nakup preplatit, na eckonomicky tutvar FU SAV, v. v. i.
K vytétovaniu priklada odstihlasenu ziadost. Doklady je potrebné priloZit' na samostatnej prilohe.
Doklady z registraénej 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 dodavatel'ské podmienky objektivne nedaju uhradit
bezhotovostnym platobnym stykom. Sekretariatu FU SAV, v. v. i. m6ze byt taktiez poskytnuta
stala zaloha na poStové a spravne poplatky, reprezentacné vydavky a pod..

V module Pokladina IS SOFTIPu, resp. v patricnom module informa¢ného systému nariadenym
zakladatelom organizacie sa spracuvaju prijmové a vydavkové pokladniéné doklady s uplnym
rozictovanim a predkontaciou (zdroj, ekonomicka klasifikacia, ucet, grant). Mesacna uzavierka

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

8.Interné ucétovné doklady

Veduci zamestnanec/ veduci grantu, ktory ziada o zmenu zauctovanej skutocnosti (napr.
preuctovanie poloziek medzi grantmi), pripadne zabezpecenie rozhodnutia organov SAV (napr.
vyplaty mimoriadnych odmien, Stipendii, Upravy rozpoctu), je povinny poZiadat’ pisomne (listom,
e-mailom) ekonomicky utvar FU SAV, v. v. i. 0 vykonanie takejto zmeny so zd6vodnenim, preco
uvedent 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 0s60b s ¢islami bankovych Gctov, 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 povodny uctovny zapis (opravné uctovanie)



- penaznu sumu
- datum vyhotovenia a podpis vyhotovitel'a, prislusného vediceho oddelenia a povereného zastupcu
HFU.

V module Dodavatelia IS SOFTIPu, resp. v patricnom module informa¢ného systému nariadenym
zakladatel'om organizacie Sa nahravaju platobné prikazy na uhrady napr. DPH, colnych dlhov,
zavazkov vocCi §tatnej sprave ,dani, spravnych poplatkov, odvozu smeti, konferen¢nych poplatkov,
poistného, koncesionarskych poplatkov, réznych drobnych ndkupov, honorarov, zaloh na sluzobné
cesty, vyuctovani sluzobnych ciest, prevodov medzi u¢tami organizacie, prevodov partnerskym
organizaciam.

9. Mzdy”’

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

Evidencia pracovného ¢asu a dochadzky

Vedenie evidencie pracovného ¢asu je v zmysle § 99 Zakonnika prace pravnou povinnost'ou
zamestnavatel'a, priCom nedodrZanie tejto povinnosti je porusenim zdkona, za ktoré moze byt
zamestnavatel’ postihnuty pokutou zo strany in§pekcie prace.

Evidenciu pracovného ¢asu je povinny vypracovat’ kazdy zamestnanec ustavu V sulade ,,Prikazu
riaditel’a k vypracovavaniu evidencie pracovného ¢asu“ v aktualne platnom zneni.

Evidenciu pracovného ¢asu/ dochadzky zasiela kazdy zamestnanec elektronicky na mailovu adresu
mzdovej uétarne na fyzimzdy@savba.sk a zaroven sa tato evidencia schvalena podpisom veduceho
oddelenia za kazdy meciac archivuje na oddeleni pocas trvania 5 rokov. V pripade, Ze zamestnanec
vykonaval pracu, ktorti vedie na evidencii pracovného ¢asu/ dochadzky v ramci projektu, ktorého
pravidla vyzaduji archivaciu na dlhsiu dobu ako je stanoveny v registratirnom poriadku tstavu,
tuto evidenciu uchovava posla pravidiel stanovenych projektom.

Veduci organizacnej zlozky dohliada, aby ¢i uz elektronické alebo podpisané harky evidencie
pracovného Casu/ dochadzky za oddelenia boli odovzdané na referat personalnej prace najneskor
prvy pracovny deni po skonceni mesiaca.

Mzdova uctovnicka 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 zatctovanie.

Vyplata platu sa realizuje jedenkrat mesacne, najneskor ku dnu urcenej Kolektivnou zmluvou v
mesiaci po ukonceni predchadzajiiceho mesiaca. Vyplata za mesiac december sa poukaze do konca
mesiaca december daného roka. Pripadnti zmenu vyplatného terminu na zaklade ziadosti veduceho
HFU, povoluje riaditel tstavu. 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 elektronicke] podobe (d’alej len ,,dohoda*), v ktorej sa dohodnt na

" Zéakon &. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace http://www.zakonypreludi.sk/zz/2001-311
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tom, Ze zamestnavatel' bude zamestnancovi zasielat’ doklad o vyucétovani mzdy (vyplatna paska)
s obsahovymi nalezitostami upravenymi v citovanom ustanoveni Zakonnika prace (d’alej len
»doklad®) elektronickymi prostriedkami, a to prostrednictvom e-mailu mzdovej uctovnicky ustavu
na e-mailov adresu zamestnanca. Doklad zasielany v elektronickej podobe je chraneny heslom,
ktorym bude rodné ¢islo zamestnanca v tvare bez medzier a bez lomky. V pripade zamestnancov so
Statnym prislusnictvom mimo SR heslom je osobné ¢islo zamestnanca.

9. 1 Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru?®

Zamestnavatel vo vynimo¢nych pripadoch moze uzatvarat' s fyzickymi osobami aj dohody

0 pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru na plnenie svojich uloh alebo zabezpecenie

svojich potrieb. Jedna sa o pripady, kedy:

- pravidelny vykon nemoéze zamestnavatel zabezpecit v ramci vopred uréeného rozvrhnutia
pracovného ¢asu a rozvrhu pracovnych zmien tak, aby jej riadenie, sledovanie jej vykonavania
a kontrola dodrziavania pracovného ¢asu boli ucelné a hospodarne,

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

Tieto dohody nemozno uzatvorit’ na ¢innosti, ktoré sii predmetom ochrany podla autorizované¢ho

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

tym neohrozi ich zdravotny vyvoj alebo vychova na povolanie.

V zmysle Zékona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace sa rozliSuju tri druhy dohdd o pracach

vykonavanych mimo pracovného pomeru:

1. Dohoda 0 vykenani prdace - mozno uzatvorit’ najviac na 12 mesiacov. Dohoda o vykonani prace

nesmie presahovat’ 350 hodin v kalendarnom roku.

2. Dohoda o pracovnej Cinnosti - na zéklade dohody o pracovnej ¢innosti mozno vykonavat

pracovnu ¢innost’ v rozsahu najviac 10 hodin tyZdenne.

3. Dohoda o brigddnickej prdaci Studenta - na ziklade 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 celtt dobu, na ktort bola dohoda uzatvorena.

NeoddeliteP’nou sucast’ou dohody o brigadnickej praci Studenta je potvrdenie o navsteve Skoly.

Ak je dohoda uzatvorena na dobu, ktora zasahuje do $tidia v d’alsom kolskom roku u $tudenta SS,

alebo ktora je dlhsia ako 1 semester akademického roka u $tudenta VS, musi $tudent predlozit

potvrdenie o navsteve $koly na d’alsie obdobie znovu. Student je povinny bezodkladne pisomne

oznamit' zamestnavatel'ovi ukoncenie / prerusenie $tidia pocas trvania dohody. K dohode sa

priklada tlacivo ,,Ozndmenie a cestné vyhlasenie k dohode o brigadnickej praci Studentov na ucely

uplatnenia prava podla § 227a zakona ¢. 461/2003 Z. z. o socialnom poisteni v zneni zdakona ¢.
413/2012 Z. 2.

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

Pisomna dohoda o vykonani prace sa uzatvara najneskor den pred diiom zacatia vykonu prace. Pre
dohodu o vykonani prace i dohodu o pracovnej ¢innosti zhodne plati, Ze ich moZno uzavriet’ najviac
na 12 mesiacov. Dohoda sa vystavuje v dvoch exemplaroch: 1x pre zamestnavatela a 1X pre
dohodéra.

8 Tlagiva FU SAV: http://www.fu.sav.sk/index.php?id=134
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Za spravnost, uplnost’, evidenciu auschovu Dohdd o vykonani prace a pracovnej Cinnosti
zodpoveda odborny pracovnik pre persondlnu pracu a prislusSny veduci oddelenia, ktory ,,Dohodu
iniciuje. Veduci zamestnanec, bezodkladne zabezpeci dorucenie uzatvorenej dohody na referat
personalnej prace, kde mzdova uctovnicka dohodu zaradi do ,evidencie dohod o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru ‘“ a zabezpeci prihlasku do socialnej poistovne.

Zamestnavatel’ je povinny Viest’ evidenciu pracovného ¢asu S vykazom prace dohodarov tak, aby
bol zaznamenany zaciatok a koniec ¢asového useku, v ktorom dohodar vykonaval pracu.

Mzda (odmena) dohodara na zaklade dohody o vykonani prace alebo dohody o pracovnej ¢innosti
nesmie byt nizSia ako minimalna mzda podla zdkona o minimalnej mzde. Odmeny za pracu na
»Dohodu* sa vyplacaju vo vyplatnych terminoch, bezhotovostnym platobnym stykom na ucet, ktory
dohodar uviedol. Veduci oddelenia, ktory pracu zadaval s pokynom na vyplatu je povinny pisomne
dolozit’” pracovny vykaz, potvrdeny s jeho podpisom, ze zadanu pracu prevzal v rozsahu, termine
a kvalite v ,,Dohode” dohodnutej. V pripade, Ze Pracovmny vykaz nebude s pokynom na vyplatu
predloZeny, vyplata nebude uskutocnend. \Vyplatenie dohodnutej sumy schval'uje vedtci grantu,
veduci oddelenia, riaditel’. Riaditel m6ze pisomne delegovat’ tuto pravomoc na svojho Statutdrneho
zastupcu, veduceho HFU.

10.Cestovné doklady®

FU SAV, v. v. i. sa pri tuzemskych aj zahrani¢nych pracovnych cestach riadi Zakonom ¢. 283/2002
Z.z. 0 cestovnych nahradach a vnttornymi predpismi FU SAV, v. v. i..

Sposob realizacie a administracie tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych ciest zamestnancov FU
SAV, V. V. i., 0s6b vykonavajucich prace pre FU SAV, v. v. i. na zdklade dohdd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru a d’alsich dojednanych pisomnych zmlav a osob, ktoré st
prijimatel'mi cestovnych nahrad v ramci projektovych aktivit sa riadi Zakonom ¢. 283/2002 Z. z.
0 cestovnych ndhradach v zneni neskorsich predpisov.

Nahrady cestovnych vydavkov sa vyplacaji v zmysle Zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych
nahradach v zneni neskorSich predpisov a doplnkov. Pracovnik uplatiiuje nahrady cestovnych
vydavkov na predpisanom tlac¢ive (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, v. v. i..

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 naklady pracovnej cesty a
finanénych prostriedkov urcenych na krytie nakladov. Finanéné krytie podpisuje vedaci grantu
(pred cestou).

Na zaklade 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 konanu z podnetu a plne v zdujme FU
SAV, v. V. I., alebo o cestu vo vlastnom zaujme zamestnanca. Zamestnancovi, Vyslanému FU SAV,

9 Tlagiva FU SAV: http://www.fu.sav.sk/index.php?id=121
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V. V. I. na pracovnu cestu, sa tento Cas povazuje za vykon prace. Zakladné pracovisko vedie
zamestnancovi v evidencii dochadzky pracovnu cestu. Maximalna doba trvania pracovnej cesty
nie je zakonom urcena. Jej trvanie je vo vseobecnosti vymedzené na nevyhnutne potrebné
obdobie. Vzdy v8ak musi ist’ len o prechodné plnenie aloh.

Ak ide o $tudijny alebo pracovny pobyt, realizovany vyluéne v zaujme zamestnanca, zamestnanec
je povinny minimalne 10 pracovnych dni pred cestou do zahranifia 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.

Poskytnutie zalohy — preddavku na pracovnu cestu

Zamestnavatel’ je povinny poskytovat zamestnancovi pred zaatim zahrani¢nej pracovnej cesty
preddavok na pracovnu cestu vo vyske predpokladanych vydavkov. Preddavky na pracovnu cestu

vyplati pracovnicka poverend vedenim pokladne na zéklade tlaciva ,,Zdloha na pracovnu cestu*,
ktort vystavi referent cestovnych nahrad.

Schvalenu ziadost' o poskytnutie zalohy — preddavku na zahraniéna pracovnua cestu V inej mene
ako EUR su povinni pracovnici predlozit na HFU v dostatoénom predstihu, aby pracovnicka
poverend vedenim pokladne mala dostatok ¢asu objednat’ a zabezpecit poZadovant cudziu menu.

Poskytnutie vreckového

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

Vreckové sa nemusi poskytnut’ v pripade, ak finanéné krytic pracovnej cesty je realizované z
projektovych finan¢nych prostriedkov a ustanovuje to zmluva o rieSeni projektu alebo iny metodicky
pokyn.

Pri zahrani¢nych pracovnych cestach poskytnutie vreckového schvaluje veduci grantu, riaditel’ FU
SAV, V. V. i, vjeho nepritomnosti zastupca riaditela alebo vediuci HFU v zmysle zakona
0 cestovnych nahradach.

Cestovné poistenie

Kazdy pracovnik pred nastupom na zahrani¢nu pracovnu cestu je povinny si vybavit' cestovné
poistenie a predlozit dokumenty pred nastupom na pracovnu cestu. Zamestnancovi pri zahranicnej
pracovnej ceste patri nahrada preukdzanych vydavkov za poistenie nevyhnutnych lieCebnych
nakladov v zahrani¢i. Tato nahrada zamestnancovi nepatri, ak ho takto poistil zamestnavatel’.

Pri tuzemskych pracovnych cestach sa cestovné poistenie netuctuje z dovodu, ze kazdy ob¢an SR,
resp. kazda osoba s platnym povolenim na prechodny pobyt na izemi SR mé povinné zdravotné
poistenie.

Dohoda o pouziti sikromného motorového vozidla na pracovnu cestu

V mimoriadnych a odoévodnenych pripadoch sohladom na hospodarnost, tsporu casu
zamestnancov, zIu dostupnost’ cielového miesta pracovnej cesty, prepravu materidlov, uspornost’
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nakladov na spolo¢nu cestu viacerych ucastnikov a pod., mozno pouzit na pracovni cestu
sukromné motorové vozidlo.

Pouzitie sukromného motorového vozidla a podmienky uhrady nakladov sa riadi pisomnou
,,Dohodou 0 pouziti sukromného cestného motorového vozidla na Ziadost ucastnika sluzobnej
cesty* medzi pracovnikom a riaditel'om FU SAV, V. V. i. v zmysle Zakona €. 283/2002 Zb., v zneni
zmien a doplnkov. Pouzitie vlastného motorového vozidla na pracovni cestu povoluje vylu¢ne
riaditel’, v jeho nepritomnosti zéastupca riaditela alebo veduci HFU. Tato dohoda sa eviduje
v evidencii zmlav na FU SAV, v. V. i. je povinne zverejiiovanou zmluvou Vv Centralnom registri
zmlav SR. Na sekretariat Gstavu sa zasiela elektronicka verzia dohody vo formate s moznost'ou
textového vyhl'adavania pre ucely zverejiiovania v CRZ SR a jeden pisomny originil dohody sa
odovzdava do archivnych zdznamov.

Sucast'ou dohody podla predchadzajiceho odseku je:

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

- kopia technického preukazu vozidla,

- Vpripade, ze ziadatel' pouzije na pracovni cestu sikromné motorové vozidlo, ktoré je vo
Vlastnictve inej osoby, predlozi pisomny si#hlas na zapoZi¢anie od majitel’'a sikromného
motorového vozidla na stanoveny ucel pracovnej cesty. V pripade, Ze tento nie je majitel'om, ale len
najomcom leasingovej spolo¢nosti, dolozi aj kopiu leasingovej zmluvy.

Dohoda o pouziti sikromného cestného motorového vozidla na ziadost’ ucastnika sluzobnej cesty
moze byt uzatvorena na dobu trvanie jednej konkrétnej pracovnej cesty alebo na obdobie trvania
platného povinného a havarijného poistenia vozidla.

Ku kazdému cestovnému prikazu, v ktorom bolo schvalené pouzitie stikromného cestného
motorového vozidla sa priklada kopia Dohody o pouziti sikromného cestného motorového vozidla
na ziadost’ ucastnika sluzobnej cesty S povinnymi prilohami.

Elektromobily a plug-in hybrid vozidld

V pripade, Ze na pracovnu cestu bol vyuzity elektromobil alebo plug-in hybrid, zamestnanec je
povinny k cestovnému prikazu vypracovat’ eSte pred nastupom na cestu trasovanie cesty s ur¢enymi
bodmi moznosti nabijania. Vozidlam typu elektromobil alebo plug-in hybrid sa preplaca len
nahrada za elektriku. Nahradu za amortizaciu/ kilomentrovné maji narok len v tom pripade, ak to
zakon o cestovnych nahradach dovoli. Plug-in hybrid vozidlam sa mdze preplatit nahrada za
pohonné hmoty len v tom pripade, ak zamestnanec preukaze, Ze na vopred urcenych nabijacich
bodoch nemal moznost” auto nabit’.

Vyuétovanie pracovnej cesty

Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni odo dna skocenia pracovnej cesty predlozit
zamestnavatel'ovi pisomné doklady potrebné na vyuctovanie ndhrad a vratit nevyuctovany
preddavok, najneskor vsak do konca kalendarneho mesiaca nasledujuceho po kalendarnom mesiaci,
v ktorom bola pracovna cesta alebo ina skuto¢nost’ zakladajica narok na nahrady skoncena. Ak
zamestnanec nesplni vysSie stanovené podmienky a nepredloZi doklady, zamestndavatel’ mu moéze
zrazit’ zo mzdy nevyuctované preddavky cestovnych nahrad. Ak zamestnanec nepredlozi vyuctovanie v
Case stanovenom zakonom, zamestnavatel’ je opravneny neuhradit’ mu vzniknuté cestovné naklady.
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Cestovné UCty musia obsahovat’” vSetky nalezitosti a prilohy aodovzdavaju sa pracovnikovi
poverenému likvidaciou cestovnych uctov. Po prevereni uplnosti predlozenych dokladov
pracovnicka HFU posunie predlozené doklady na preplatenie do 10 pracovnych dni odo dna
prevzatia dokladov od zuctovatela najneskor vSak do konca kalendarneho mesiaca nasledujuceho
po kalendarnom mesiaci, v ktorom boli predlozené pisomné doklady.

V pripade straty dokladov, ktoré uz nemozno ziskat' nahradnym spdsobom aj napriek vSetkému
usiliu alebo v mimoriadnych pripadoch, ked’ doklad nemozno ziskat' v papierovej podobe, hoci
vydavok vznikol (napr. listok znehodnoteny turniketom, elektronicky SMS cestovny listok a pod.),
napiSe zamestnanec ¢estné vyhlasenie, kde uvedie pre¢o doklad nemdéze prikladat’ a podl'a moznosti
prilozi detail platby z internetbankingu, nahl'ad obrazovky mobilu a pod.. Vydavok bude posudeny
s prihliadnutim na podmienky pracovnej cesty.

Cestovné prikazy sa otvaraju len na jeden grant. Pod tymto jednym grantom musi prebehnut celé
vyuctovanie sluzobnej cesty (zaloha, vreckové, doplatok/preplatok), nepovoluje sa menit' grant
pocas spracovavania cestovného vykazu. Az po spracovani cestovného prikazu a jeho finanénom
vysporiadani moze zodpovedny pracovnik poziadat’ o preuctovanie celého nédkladu cestového
prikazu alebo jeho Casti na iny grant. Toto je ddlezité, aby bol naklad spravne sparovany aj s
finan¢nym prevodom.

Poskytnutie cestovnych nahrad osobam, ktory nie si zamestnancami FU SAV, v. v. i.

FU SAV, V. V. i. mdZze poskytovat’ zahraniénym pracovnikom cestovné néhrady:

a) pri pobyte na pozvanie, na zaklade medzitstavnej dohody pri rieSeni spolo¢nych projektov a pod.
podla § 17 Zakona o cestovnych ndhradach

b) pri pobytoch v ramci centralnych dohdéd SAV podla uznesenia P SAV ¢. 40/1a z15. 7. 92
v zmysle neskorsich tiprav.

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

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

Tieto dohody sa eviduju v evidencii zmluv na FU SAV, v. v. i. a st povinne zverejiiovanou
zmluvou v Centralnom registri zmlav SR. Zamestnanec, ktory dohodu iniciuje, zabezpeci este pred
uskutoc¢neni pracovnej cesty, resp. prijatim zahrani¢ného hosta, aby na sekretariat ustavu sa
zasielala elektronicka verzia dohody vo formate s moznostou textového vyhladavania pre ucely
zverejiiovania v CRZ SR a jeden pisomny original dohody sa odovzdal do archivnych zaznamov.

Zodpovedny zamestnanec doruci original podkladu na ,,vyplatenie diét zahranicnému hostovi*
vedicemu zamestnancovi finanéného oddelenia na schvalenie vyplatenia stravného a vreckového
pre zahrani¢ného host’a. Takto odstihlaseny podklad na vyplatenie stravného a vreckového predlozi
do pokladne a to aspon 3 dni pred planovanym prichodom zahrani¢ného host'a na FU SAV, v. v. I..
Stravné a vreckové sa zahrani¢nym host'om poskytujii v sulade s § 17 ods. 4 zdkona a vyplacaju sa
vylu¢ne v EUR.
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Po odchode zahrani¢éného hosta sa vyhotovi ,,Zdznam o pobyte pracovnika z0 zahranicia®,
Vv ktorom sa uvedu vsetky naklady spojené s pobytom host’a.

Zaznamy o pobyte pracovnikov zo zahranicia su archivnymi zdznamami s lehotou ulozenia ,,A“,
z toho dovodu sa kopie alebo rovnopisy zaznamov sa zakladaji do osobitného zakladaca a vyrad’uju
sa podla aktudlne platného registratirneho poriadku tstavu a SAV.

Pracovné cesty hradené inou organizaciou

V ramci plnenia pracovnych tloh pre int organizaciu, ktoré vyplyvaja z uzatvorenej dohody s FU
SAV, V. V. i. alebo uloh, ktoré priamo suvisia s poslanim FU SAV, v. v. i. (napr. spolupraca
S organmi $tatnej spravy, plnenie odborného a spolocenského poslania SAV v ramci hlavnych uloh,
ucast’ vo vedeckych radach, poradnych organoch a pod.), moze zamestnavatel’ vyslat’ zamestnanca
na pracovnu cestu za uhradu cestovnych vydavkov inou organizaciou.

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

Uhrada cestovnych vydavkov inou organizaciou sa realizuje formou refundicie cestovnych
vydavkov. Organizacii, ktora uhradza cestovné nahrady zamestnanca, sa
k pisomnej ziadosti o refundaciu cestovnych vydavkov priklada: Prikaz na pracovna 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% nakladov, k ziadosti 0 refundaciu sa prilozia originaly cestovnych
dokladov. O refundaciu Ziada zamestnanec, ktory vykonava vyuctovanie pracovnej cesty.

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

V module Utovnictvo 1S SOFTIPu, resp. Vv patriénom module informa&ného systému nariadenym

zakladatelom organizéacie sa spraciivajii cestovné naklady vynalozené na absolvované sluzobné
cesty.

11. Autodoprava

Sluzobné motorové vozidlo moze byt pouzité vyhradne na cesty spojené so zabezpecovanim
sluZzobnych alebo pracovnych uloh. Na iné ucely moZno sluZzobné vozidlo pouzit’ len v osobitne
naliehavych pripadoch, najmi v pripade choroby, urazu, prevozu do nemocnice, zZivelnej pohromy,
a to s vedomim referenta autoprevadzky.

Sluzobné vozidlo ma uréené miesto na parkovanie a garazovanie spravidla v mieste sidla ustavu.
Sluzobna cesta sluzobnym vozidlom sa spravidla za¢ina a kon¢i v mieste sidla organizacie. Do
miesta zaCatia a z miesta ukoncenia sluzobnej cesty si zabezpecuje dopravu vodi¢ sam. Vynimku
povol'uje riaditel. Ak sa sluzobna cesta zacina V skorych rannych hodinach alebo ak sa kon¢i
v neskorych vecernych alebo no¢nych hodinach, Ziadatel ma pravo navrhnat' odstavenie
referentského sluzobného vozidla mimo miesta sidla organizicie. Referentské¢ vozidlo je
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zamestnanec na to opravneny pouzivat’ vyluéne v suvislosti s plnenim sluzobnych alebo pracovnych
uloh za podmienok ustanovenych organizaciou.

Referentské vozidlo mozno zverit zamestnancovi na zdklade pisomnej dohody o zvereni
referentského sluzobného vozidla. Odovzdat’ zamestnancovi sluzobné referentské vozidlo je mozné
len po podpisani protokolu o odovzdani a prevzati sluzobného vozidla.

Sluzobné motorové vozidlo moze 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. zdkon o premavke na pozemnych komunikacidch v zneni neskorsich
predpisov, vyhlaskou ¢. 9/2009 Z. z. ktorou sa vykonava zakon o cestnej premavke a ostatnymi
stvisiacimi pravnymi predpismi. Povolenie na jazdu schvaluje riaditel' alebo veduca HFU na
ziadanke o prepravu. Pre pripad policajnej kontroly vodi¢ pri kazdej ceste musi mat’ pri sebe
potvrdeny prikaz na cestu, povolenie na jazdu. Zamestnancovi pokuta za chybajiicu dokumentaciu
nepreplaca.

Kazda zmena cesty musi byt' zaznamenana v zazname o prevadzke vozidla a potvrdena podpisom
vodi¢a. V nepredvidanych pripadoch, najmi v pripade obchadzky a pod. vodi¢ zmenu nahlasi
referentovi autorevadzky. Zmeny sa uvedu na rube povodnej ziadanky na prepravu.

Vyuctovanie spotreby PHM, pripadne d’alSich schvalenych vydavkov predklada vodi¢ poverenej
pracovnicke HFU, vratane denného zaznamu vozidla, podpisaného prepravovanym pracovnikom.
Doklady o vyuctovani prevadzky a spotreby vozidla, predklada povereny vodi¢ vzdy prvy pracovny
den nasledujuceho mesiaca za mesiac predchadzajuci, poverenej pracovnicke HFU na dalSie
spracovanie prehl'adu o vykonoch vozidla a $tatistiky. Po spracovani vykonov a spotreby vozidla,
odovzdava podklady na zuctovanie do finan¢nej uctarne.

Povereny vodi¢ je povinny posledny den v mesiaci doplnit’ nadrz doplna. Mesacné vyuctovanie
spotreby  PHM sa robi v sulade s technickym preukazom vozidla. V zdznamoch o
prevadzke vozidla sa mesacne vyhodnoti spotreba pohonnych latok — prekrocenie normy je
potrebné zdoévodnit’. Ak sa spotreba pohonnej hmoty opakovane prekroci o viac ako 30% normy
uvedenej v technickom preukaze vozidla ma sa vykonat’ kontrolna jazda (tzv. ,,prelitrovanie®).

Referent autorevadzky — povereny vodi¢ je povinny:

- vypracovat podklady potrebné na pridelenie sluzobného vozidla vodi¢ovi a podklady pre
potreby uzatvorenia dohody o hmotnej zodpovednosti

- kontrolovat’ dodrziavanie podmienok pouzivania sluzobného referentského vozidla

- sledovat a evidovat’ pravidelné kontroly (napr. technicka a emisna kontrola, iné kontroly podla
potreby a poziadavky vodica a stavu vozidla) sluzobného vozidla a zaru¢né a pozarucné servisy
sluzobného vozidla

- kontrolovat’ spravnost’ a uplnost’ vedenia udajov v zdzname o prevadzke vozidla, knihu jazd

- zabezpeCit povinné zmluvné poistenie zodpovednosti za Skodu spdsobenu prevadzkou
motorového vozidla, elektronickil dialnicni znadmku, pripadne iné, prdvnymi predpismi
predpisané povinnosti, viest’ a spracovavat’ poistni agendu stvisiacu s prevadzkou sluzobného
vozidla a spolupracovat’ pri likvidacii poistnych udalosti,

- evidovat a kontrolovat’ vecnu spravnost’ protokolu o odovzdani a prevzati sluzobného vozidla

- zabezpecit doplnenie povinnej vybavy sluzobného vozidla v zmysle platnych predpisov

- vykonévat’ beznu udrzbu tak, aby sa predchadzalo nadmernému opotrebovaniu vozidla, ¢istenie
a oSetrovanie vozidla

- uplatnit’ poziadavku na opravu a servis poruch, ktoré sa vyskytli po€as sluzobnej cesty
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- zabezpecit’ vypracovanie mesacnych zaznamov o spotrebe pohonnych latok a kontrolovat’ tidaje
uvadzané v zdznamoch o prevadzke sluzobného vozidla a porovnat’ ich so skuto¢nym stavom,
predlozit’ doklady o spotrebe PHL (zostatok v nadrzi) uctarni za predchadzajiici mesiac

- oznamit’ vedicemu zamestnancovi prekrocenie ur¢enej spotreby pohonnych latok za uplynuly
mesiac

- vypracovat’ vycislenie ndkladov na dopravu na zaklade predloZenych Ziadosti

- nahlasit’ riaditelovi kazda mimoriadnu udalost’, najma dopravna nehodu alebo inu skodovua
udalost’. V pripade dopravnej nehody alebo Skodovej udalosti:

a) dodrziavat’ povinnosti ucastnika dopravnej nehody a Skodovej udalosti

b) zapisat’ si typ vozidla, eviden¢né ¢islo vozidla a meno a priezvisko priamych ucastnikov
dopravnej nehody, Cislo poistky, po navrate zo sluzobnej cesty bezodkladne podat’ pisomnu
spravu riaditel’'ovi.

Zodpovednost’ vodica je najma:
a) za zverené prostriedky na nakup pohonnych latok,
b) za dodrziavanie urcenej normy spotreby pohonnych latok,
¢) za Skodu, ktorti sposobil zavinenym porusenim svojich povinnosti pri plneni tloh alebo
V priamej suvislosti s nimi.

V priestoroch gardze je vodi¢ povinny dodrziavat’ poriadok, prevadzkovy poriadok, protipoziarne
opatrenia, predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci, pripadné nedostatky odstranovat’

alebo bezodkladne hlasit’ osobe zodpovednej za poziarnu ochranu a referentovi autoprevadzky.

12.Evidencia majetku?l

V zmysle Zakona ¢. 243/2017 Z. z. o verejnej vyskumnej inStiticii a o zmene a doplneni niektorych
zakonov je povinny viest' o majetku evidenciu.

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

1. dlhodoby hmotny majetok:

a) samostatne hnutel'né veci, pripadne subory hnutel'nych veci, ktoré maju samostatné technicko-
ekonomické urcenie, ktorych vstupna cena je vyssia ako 1700,00...EUR viac a maji 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 zadklade navrhu vyradenia majetku schvalenym patricnymi organmi ustavu
pracovnic¢ka referatu majetku vyhotovi vyrad'ovaci zapis, sucasne vyradi predmet evidencie
v PC. Képiu vyrad’'ovacieho zapisu odovzda do finan¢nej uctarne.

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

10 Tla¢iva FUSAV: http://www.fu.sav.sk/index.php?id=158
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- prirastky — na zaklade faktury a dodacieho listu pracovnicke OE (operativnej evidencie)
vyhotovi zarad’ovaci protokol a su¢asne zaeviduje do PC a vyhotovi inventarnu kartu. Kopiu
zarad’ovacieho protokolu odovzdé do finan¢nej uctarne na zauctovanie.

- ubytky — na zadklade navrhu vyradenia majetku schvalenym patri¢cnymi organmi ustavu
pracovnicka referatu majetku vyhotovi vyradovaci zépis, sucasne vyradi predmet evidencie
v PC. Kopiu vyrad'ovaci zapisu odovzda na zauctovanie do financnej uctarne.

3. drobny dohodovy hmotny majetok - su predmety, ktorych vstupna cena je od 100,00 EUR do
1700.00 EUR a boli zaktpené z kapitalovych vydavkov. Su evidované v Gétovnej aj
V operativnej evidencii: len drahé kovy - zlaté misky a kelimky zaradené od roku 1961 — 1974,
Ostatny hmotny majetok do 1 700, 00 EUR evidujeme v operativnej evidencii na Gcéte 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 priemyselného vlastnictva, projekty a
programové vybavenie, ktorych vstupnd cena je od 100,00 EUR do 2400,00 EUR a doba
pouziteI'nosti dlhsia ako 1 rok.

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

6. zasoby — predmety, ktorych obstaravacia cena je do 100,00 EUR sa povazuji za material bez
ohladu na dobu pouzitelnosti. Predmety s dobou pouzitelnosti kratSou ako 1 rok bez ohl'adu na
obstaravaciu cenu a tiez nahradné diely sa povazuji za material. V Uc¢tovnictve sa uctuju priamo do
spotreby a nie su evidované ani v operativnej evidencii.

Vynimkou st ventilatory, varné konvice, tla¢iarne resp. podobné vybavenie nevyhnutné pre chod
kancelarie. Tieto predmety naktiipené v hodnote do 100,00 EUR sa uétuju a eviduji ako drobny
hmotny majetok. Taktiez obstaranie softvéru do 100,00 EUR sa eviduje ako drobny nehmotny
majetok.

Operativnu evidenciu vedie pracovni¢ka operativnej evidencie. Evidencia je vedena na PC
s pouzitim programu SOFTIP PROFIT v module IMA, DM, Sklad, resp. v patricnych moduloch
informa¢ného systému nariadenym zakladatefom organizacie. Udaje potrebné na vedenie
analytickej evidencie:

- inventarne ¢islo, nazov, vyrobné cislo, spdsob nadobudnutia, dodavatel’, vstupna cena, datum
zaradenia do pouzivania, umiestnenie, sposob a datum vyradenia.

Predmety musia mat’ vyznacené inventidrne Cislo nezmazatelnou farbou, resp. inym trvacnym
sposobom. Inventarne Cislo pridel'uje poverena pracovnicka evidencie majetku HFU pri zarad’ovani
majetku do pouzivania.

Na ochranu svojho majetku je FU SAV, v. v. i. opravneny vykonavat' v nevyhnutnom rozsahu
kontrolu veci, ktoré zamestnanci Ustavu, pripadne in€¢ osoby vnasaju alebo odnasaju z priestorov
ustavu. Tuto kontrolu mézu vykonavat’ veduci zamestnanci alebo nimi poverené osoby. Pri kontrole
sa musia dodrZiavat’ predpisy o ochrane osobnej slobody a nesmie byt poniZzovana l'udska
dostojnost’.
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Majetok, ktory je v evidencii ustavu (dalej len ,majetok™), mozno zasadne vyuzivat len
v priestoroch ustavu a len na plnenie pracovnych uloh. Zamestnanec moZe 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, zniCeniu 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.

Presuny majetku medzi oddeleniami a miestnostami sa vykonavaji formou ,,prevodky majetku‘,
ktora sa odovzdava pracovnicke evidencie majetku HFU za t¢elom nasledného vykonania zmien
Vv operativnej evidencii majetku, podpisand prislusnym veducim oddelenia.

Vyrad’ovanie a likvidacia majetku

Zamestnanec odovzda na referat evidencie majetku ,,Ziadost’ na vyradenie prebytoéného alebo
neupotrebitelného majetku®. Ziadosti od jednotlivych zamestnancov referenta evidencie majetku
spracuje do jedného zoznamu a to je neoddelitelnou prilohou navrhu $tatutara na vyhlasenie za
nepotrebny majetok

Prioritny majetok ustavu nepodlicha vykonu rozhodnutia, exekucii a nie je sucastou konkurznej
podstaty a ani predmetom likvidacie podl'a zakona o verejnej vyskumnej institacii.
Majetok verejnej vyskumnej institucie mozno vyhlasit’ za:
a) trvalo nepotrebny, ak ide o veci vo vlastnictve verejnej vyskumnej institticie, ktoré neslizia a
ani v budicnosti nebudu slazit’ na plnenie ¢innosti verejnej vyskumnej institticie, alebo
b) docasne nepotrebny, ak ide o veci vo vlastnictve verejnej vyskumnej inStitacie, ktoré jej
prechodne nesluzia na plnenie jej Cinnosti.

O nepotrebnosti veci pre ustav a druhu nepotrebnosti rozhoduje Spravna rada na navrh riaditel’a po
predchadzajucom sthlase Dozornej rady. Rozhodnutie musi byt pisomné a musi obsahovat
oznacenie, ¢i ide o trvalo nepotrebny majetok alebo doCasne nepotrebny majetok, oznacenie
nepotrebného majetku ustavu a jeho identifikacné udaje.

Ustav moze zamenit', darovat’ alebo predat’ len svoj trvalo nepotrebny majetok; ak ide o zamenu
nehnutelnej veci, moZe ju zamenit' len za inG nehnutelnt vec. Ustav moZe prenajat’ alebo vypozicat
len svoj docCasne nepotrebny majetok Pri vyradovani a likvidacii majetku Gstavu sa postupuje
striktne podla Zakona ¢. 243/2017 Z. z. o verejnej vyskumnej institticii v platnom zneni a podla
aktualnych usmerneni zriad’ovatela.

Protokol o vyradeni majetku je sicastou uctovnej a analytickej evidencie. Spravna rada FU SAV, v.
V. i. v spolupraci so zodpovednou osobou za majetok a zodpovednou osobou za agendu zivotného
prostredia zabezpeci likvidaciu vyradeného majetku ur¢enym spoésobom. Doklady o uskuto¢neni
likvidacie su sucastou uctovnej a analytickej evidencie.
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V. Zavereéné ustanovenia

1. Tato vnutorna smernica je zavézna pre vsetkych pracovnikov FU SAV, v. v. i..

2. Neplnenie alebo porusovanie ustanoveni tejto smernice je kvalifikované ako neplnenie
zakladnych povinnosti zamestnancov (§81 Zakona 311/2001 Z.z. v platnom zneni) a tym
porusenie pracovnej discipliny.

3. Kontrolou plnenia ustanoveni tejto smernice poverujem vediceho HFU.

4. Veduci zamestnanci, pracovnici hospodarsko - finan¢ny utvaru (HFU), prevadzkovo -
riadiaceho utvaru (PRU) a projektovi manazéri st povinni sledovat’ legislativne zmeny a
zaroven st povinni o zmenach informovat’ ostatnych zamestnancov.

5. Smernica nadobuda platnost’ diia 14. novembra a ucinnost’ od 1. decembra 2024.

v Bratislave 14. novembra 2024

doc. Mgr. Mario Ziman, PhD.
riaditel FU SAV, v. v. i.
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Priloha ¢. 1

Opravnenost’ na hospodarske operacie

Por.

Cx

Meno,
funkcie

priezvisko/ Nazov

Obsah vymedzenej pravomoci
podpisovat’

Poznamky
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Priloha ¢. 2

Fyzikalny ustav Slovenskej akadémie vied, v. v. i., Diibravska cesta 9, 845 11 Bratislava

KONTROLNY LIST

na vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly v zmysle § 7 zdkona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov

Ziadanka na zabezpecenie dodavky tovaru, prac a sluzieb

I. etapa zikladnej finanénej kontroly

Cena
Predmet ziadanky Mnozstvo celkom
s DPH

Uhradit’ z Dodavatel
grantu

V pripade osobitne uréeného zdroja financovania (projekty EU, ostatné projekty, granty...) - finan&na operécia je / nie je *) v silade s:

a) Zmluva o poskytnuti NFP — nazov/ITMS kéd:

b) Ina zmluva/ projekt ¢.:

Podla § 2 ods. 50 zakona €. 343/2015 Z.z. o verejnom obstaravani pozadovany tovar, praca, sluzba je / nie je* bezne dostupny na trhu.

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

Finan¢na operacia je / nie je*) v stlade s ¢innost'ou organizaéného Gtvaru a je / nie je*) mozné v nej pokracovat’.
Zakladnu finan¢nu kontrolu vykonal:

Déatum: Meno a priezvisko vediceho zamestnanca (vediceho grantu/ oddelenia):

Dispozicie pre VO:

Finan¢na operacia je / nie je*) v stlade s planom VO a je / nie je*) moZné v nej pokracovat’. Zakladnu finanént kontrolu vykonal:

Datum: Meno a priezvisko, podpis:

Vyjadrenie vediiceho zamestnanca k Ziadanke:

Finan¢na operacia je / nie je *) v stlade s (vid’ vyznacenie):

a) rozpocet ¢) medzinarodna zmluva e) uzatvorena zmluva g) interné predpisy FU SAV, v. v. i.

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

a je/ nie je *) v sulade so zasadami hospodarnosti, efektivnosti, téelnosti a uéinnosti pri nakladani s verejnymi prostriedkami a sihlasim/ nesihlasim v nej
pokradovat’.

Datum: Meno a priezvisko, podpis:

IL. etapa zikladnej finan¢nej kontroly

Dispozicie pre VO- vyjadrenie k zmluve/ objednavke:

Cislo zmluvy: Cislo objednavky:

Finan¢na operacia je / nie je*) v stlade so zdkonom &. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani v zneni neskorsich predpisov a je / nie je*) mozné v nej pokracovat’.
Zékladnu finanénu kontrolu vykonal:

Déatum: Meno a priezvisko, podpis:

Vyjadrenie vediiceho zamestnanca k objednavke:

Finan¢na operacia je / nie je *) v stlade s (vid’ vyznalenie):

a) rozpocet ¢) medzinarodné zmluva e) uzatvorena zmluva g) interné predpisy FU SAV, v. v. i.

b) rozpocet na dva roky d) osobitny predpis f) rozh.vydané na zakl.os.predp. h) ina podmienka posk.ver.prostriedkov
a je / nie je *) v sulade so zasadami hospodarnosti, efektivnosti, t&elnosti a uéinnosti pri nakladani s verejnymi prostriedkami a sahlasim/ nesahlasim v nej

pokracovat’.

Déatum: Meno a priezvisko, podpis:
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Fyzikalny ustav Slovenskej akadémie vied, v.v.i., Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava

KONTROLNY LIST

na vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly v zmysle § 7 zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov

Ziadanka na zabezpetenie dodavky tovaru, prac a sluzieb

Uhradit' z Dodavatel’

Predmet Ziadanky Mnozstvo Cena grantu

V pripade osobitne uréeného zdroja financovania (projekty SF EU, projekty APVV a pod.) finan&na operécia je / nie je* v sulade s:
a) Zmluva o poskytnuti NFP/ITMS kéd:

b) Ind zmluva/projekt ¢.:

Podl'a § 2 ods. 5o zakona €. 343/2015 Z.z. o verejnom obstaravani poZzadovany tovar, praca, sluzba je / nie je* bezne dostupny na trhu.

Datum: Meno a priezvisko, podpis ziadatel'a:

Finan¢na operacia je / nie je* v sulade s ¢innostou organizaéného utvaru a siihlasim/nesiihlasim* v nej pokracovat’. Zakladnu finanénua kontrolu vykonal:

Datum: Meno a priezvisko, podpis vediiceho grantu/ oddelenia:

Finan¢na operécia je / nie je* v sulade so zdkonom ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a osobitnymi predpismi a sihlasim/ nesihlasim* v nej pokracovat’.
Zakladn( finanénu kontrolu vykonal:

Déatum: Meno a priezvisko, podpis:

Finanéna operacia je / nie je* v sulade s:
a) rozpocet ¢) medzindrodna zmluva e) uzatvorend zmluva g) interné predpisy
b) rozpocet na dva roky d) osobitny predpis f) rozh.vydané na zdkl.os.predp. h) ind podmienka poskyt.ver.prostr.

a je / nie je* v sulade so zasadami hospodarnosti, efektivnosti, a&elnosti a Gi¢innosti pri nakladani s verejnymi prostriedkami a siihlasim/ nesihlasim* v nej
pokraCovat’. Zakladnu finanéni kontrolu vykonal:

Datum: Meno a priezvisko, podpis:

Vecné plnenie zo zmluvy/ objednavky: ¢iastoéné - uplné
Dodany tovar/ sluzba je - nie je v sulade so zmluvou/ objednavkou. Je - nie je mozné pokracovat’ vo finanénej operacii.

Zékladnt finan¢nu kontrolu vykonal:
Datum: Meno a priezvisko, podpis:

Finan¢na operacia je/nie je * v sulade so zasadami hospodarnosti, efektivnosti, u¢elnosti a G¢innosti pri nakladani s verejnymi prostriedkami

a suhlasim/nesihlasim * ju vykonat’ poskytnuté plnenie treba/netreba * vymahat

Zékladnt finan¢nu kontrolu vykonal a overil

Datum: Meno a priezvisko, podpis:

* nehodiace sa preciarknite
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FYZIKALNY USTAV
Slovenskej akadémie vied, v. v. i.
INSTITUTE OF PHYSICS
Slovak Academy of Sciences

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

ZAKLADNA FINANCNA KONTROLA

v zmysle Zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov

INTERNE CISLO DOKLADU (doplnit))

ZAKLADNA FINANCNA KONTROLA - operécia je alebo nie je v sulade:

a) S rozpoftom organu verejnej spravy

[ sthlasim / nestihlasim s jej realizaciou  datum: meno: podpis:

b) s rozpo¢tom na dva nasledujuce rozpoc¢tové roky, ak ide o realizaciu verejného obstaravania podl’a osobitného
predpisu v organe verejnej spravy, ktorym je $tatna rozpocétova organizacia, a ak sa vydavky na tento ucel
vynaloZia aj pocas nasledujucich dvoch rozpoétovych rokov

relevantné / nerelevantné (tu nehodiace sa preskrtnite)

C) s osobitnymi predpismi — Zakon €. 311/2001 Z.z. Zakonnik prace, Zakon €. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych
pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, Zakon €. 553/2003
Z. 2. 0 odmenovani zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, Zakon €.
431/2002 Z. z. o ctovnictve v zneni neskorsich predpisov, Zakon €. 595/2003 Z. z. 0 dani z prijmov v zneni neskor$ich
prepisov, Zakon €. 461/2003 Z. z. o socialnom poisteni v zneni neskorsich predpisov, Zakon ¢&. 283/2002 Z. z. 0
cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov (ak je potrebné vymenovat’ d’alsie), ZP

[ sthlasim / nesthlasim s jej realizaciou datum: meno: podpis:

d) s medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana a na zaklade ktorych sa Slovenskej
republike poskytuji prostriedky zo zahranicia

[1 suhlasim / nesthlasim s jej realizaciou datum: meno: podpis:

e) s internymi aktmi riadenia o hospodareni s verejnymi prostriedkami (konkretizovat)
Smernica 0 obehu uctovnych dokladov, Smernica 0 zdakladnej financnej kontrole, Pravidia financného riadenia grantov

sthlasim / nestihlasim s jej realizaciou datum: meno: podpis:

[
f) s pracovnymi zmluvami a rozhodnutiami o plate zamestnancov (ich aktualnymi dodatkami)
]

sthlasim / nesthlasim s jej realizaciou datum: meno: podpis:

0) so mzdovymi vypoétami a zatuctovanim

[1 suhlasim / nesthlasim s jej realizaciou datum: meno: podpis:

Finanént operaciu: je — nie je mozné vykonat’

datum: meno: podpis riaditela FU SAV, v.v.i.: ...................

25



Priloha ¢. 3

Fyzikélny ustav Slovenskej akadémie vied, Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava

Test beZnej dostupnosti

(1) Bezne dostupné tovary, stavebné prace alebo sluzby na trhu st na Gcely zakona o verejnom

a) nie st vyrabané, poskytované alebo uskutoc¢nované na zaklade Specifickych a pre dany pripad jedine¢nych poziadaviek,

b) st ponukané v podobe, v ktorej st bez vicsich Giprav ich vlastnosti alebo prvkov aj dodané, poskytnuté alebo uskutocnené a zaroven
¢) st spravidla v podobe, v akej sit dodavané, poskytované alebo uskutoiiované pre verejného obstaravatel'a a obstaravatela, dodavané, poskytované
alebo uskutociiované aj pre spotrebitel'ov a iné osoby na trhu.

,test beznej dostupnosti pre odst. 1°

Tovary, stavebné prace alebo sluzby na trhu 4no / nie

1 nie st vyrabané, poskytované alebo uskuto¢iiované na zaklade $pecifickych a pre dany pripad jedine¢nych poziadaviek

st ponukané v podobe, v ktorej st bez vécsich Gprav ich vlastnosti alebo prvkov aj dodané, poskytnuté alebo uskuto¢nené —t. j.
neboli $pecifikované jedine¢né poziadavky

st v podobe, v akej st dodavané, poskytované alebo uskutoéiiované pre verejného obstaravatel’a a obstaravatel’a, dodavané,
poskytované alebo uskuto¢iiované aj pre spotrebitel'ov a iné osoby na trhu — t. j. nebolo potrebné ich upravit’ (ich vlastnosti, podobu)

V pripade, ak st odpovede na otazky ¢. 1 -3 ANO, je mozné uviest, Ze predmet zakazky je v danom &ase bezne dostupny na trhu.

(2) Bezne dostupnymi tovarmi, stavebnymi pracami alebo sluzbami podl'a ods. 1 si najmé tovary, stavebné prace alebo sluzby, uréené na uspokojenie beznych prevadzkovych
potrieb verejného obstaravatel’a a obstaravatel'a.

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

,test beznej dostupnosti pre odst. 2 a 3*

Tovary, stavebné price alebo sluzby na trhu 4ano / nie
4 st uréené na uspokojenie beznych prevadzkovych potrieb
5 st spotrebného charakteru

V pripade, ak sii odpovede na otazky &. 4 — 5 ANO, je pravdepodobné, e predmet zékazky je v danom &ase bezne dostupny na trhu.

Zaver: je/ nie je* bezne dostupny/a tovar, sluzba alebo stavebna praca

Obstaravatel’ uvedie konkrétne dévody, na zaklade ktorych formuloval svoje odpovede k

Oddvodnenie:

Datum: Meno a priezvisko ziadatel'a, podpis:
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Priloha ¢é. 4

Fyzikalny tstav SAV, v. v. i.
Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava

Prieskum trhu
pri podlimitnej zikazke a zikazke malého rozsahu

Sluzi ako nevyhnutna podpora pre prvotné postiidenie hospodarnosti a efektivnosti vydavkov stanovenych v rozpocte

Predmet zikazky:

CPV - Cislo podl’a Spolo¢ného slovnika obstaravania[1]:

Predpokladana hodnota zikazky v EUR bez DPH:

Sposob vykonania prieskumu: (napr. informacie z internetu, e-mail, katalog, atd’.)

Uchadzacdi: (konkrétne ponuky vid’. v prilohe)

Dodavatel Cena: Kontaktna osoba
Por.c. & i Déatum a poznamka
(obchodné meno, adresa sidla bez DPH/ s DPH (&islo, telefon) P
alebo miesta podnikania)
1.
2.
3.

Vybrany dodavatel’:
Pri uplatneni zakladnych principov verejného obstaravania bol vybrany dodavatel:

Obchodné meno, adresa sidla alebo miesta podnikania

Zdovodnenie vyberu (ak nebola vybrana najniz$ia cena):

Obstaravacia cena:

Doklady, ak sa poZadovali, napr. doklad o opravneni podnikat’:

Sposob iku zavizku: . .
POsOb vzniku zavazku (napr. Kiipna zmluva; objednavka a nasledna fakturacia; atd’.)

Tento zaznam je sucasne vyhldsenim osoby vykonavajicej prieskum o nestrannosti a spravnosti uvedenych informacii.

Prieskum vykonal, ddtum a podpis:

Schvalil, ddtum a podpis: veduci HFU

https://www.uvo.gov.sk/verejny-obstaravatel-obstaravatel/zverejnovanie-oznameni-a-dokumentov/spolocny-slovnik-obstaravania-cpv

Prilohy: printscreeny webovych strénok potencidlnych doddvatelov
e-mail komunikdcia s potencidlnymi doddvatelmi
kataldgy, atd.
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Priloha ¢. 5

Fyzikalny ustav Slovenskej akadémie vied, v.v.i., Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava

KONTROLNY LIST

na vykonanie zdkladnej finan¢nej kontroly v zmysle § 7 zakona ¢. 357/2015 Z. z. o financnej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov

Ziadanka na vykonanie finan¢nej operacie

Druh finanénej operacie: Uhradit’ z grantu:
FA, PP, ID

pokladnica - VPD, PPD Suma:
Iny vykon majetkovej povahy

iné

V pripade osobitne uréeného zdroja financovania (projekty SF EU, projekty APVV a pod.) finanéna operacia je / pieje* v sulade s:
a) Zmluva o poskytnuti NFP/ITMS kod:

b) Ina zmluva/projekt ¢.:

Datum: Meno a priezvisko, podpis ziadatela:

Finan¢na operacia je / pieje* v sulade s ¢innostou organiza¢ného utvaru a suhlasim / nestthlasim™ v nej pokracovat’. Zakladni finanéna kontrolu vykonal:

Datum: Meno a priezvisko, podpis veduceho grantu/oddelenia:

Finan¢na operacia je / nie je* v stlade s:
a) rozpocet ¢) medzindrodna zmluva e) uzatvorend zmluva g) interné predpisy FU SAV v.v.i.
b) rozpocet na dva roky d) osobitny predpis f) rozh.vydané na zdkl.os.predp. h) ind podmienka posk.ver.prostr.

a je / nie je* v sulade so zdsadami hospodarnosti, efektivnosti, i¢elnosti a G¢innosti pri nakladani s verejnymi prostriedkami a siihlasim / nesihlasim* v nej
pokracovat. Zakladnu finanént kontrolu vykonal:

Datum: Meno a priezvisko, podpis vedicej HFU:

Zakladna finanéna kontrola v zmysle zikona NR SR ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov v
zneni neskorsich predpisov

Vecné plnenie zo zmluvy/ objednavky: ¢iastoéné - uplné
Dodany tovar/ sluzba je - nie je v stlade so zmluvou/ objednavkou. Je - nie je mozné pokracovat’ vo finanénej operacii.

Zékladnt finan¢nu kontrolu vykonal: Datum:

Finantna operacia je/nie je * v sulade so zadsadami hospodarnosti, efektivnosti, uc¢elnosti a ucinnosti s verejnymi prostriedkami
a suhlasim/nesuhlasim * ju vykonat poskytnuté plnenie treba/netreba * vymahat

Zakladnu finanénu kontrolu vykonal a overil Datum:

* nehodiace sa preciarknite

napr. Druh finanénej operacie:

Poskytnutie verejnych prostriedkov — dotéacie, transfery mimo org., vypomoci, preddavky v ramci SAV

Pravne Ukony — pracovna zmluva, dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru (rozhodnutia o plate, odmeny...)
Pravne Ukony — zmluva dodavatelska, odberatelska, najomna

Iny vykon majetkovej povahy — zaradenie/ vyradenie, likvidacia majetku, $Skodové konanie, vecné bremeno

Realizacia Uhrad bezhotovostne — platobny poukaz, faktura...

Realizovanie objednavok, vystavenie Ziadanky

Cestovny prikaz - tuzemska/ zahrani¢na cesta

Pokladnica — prijem/ vydaj hotovosti, poskytnutie preddavku na drobny nékup, cestovné...)
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Priloha ¢. 6

FYZIKALNY USTAV

SLOVENSKEJ AKADEMIE VIED, v. v. i.
845 11 BRATISLAVA, Dubravska cesta 9

UVEDTE V ODPOVEDI Dodavatel’:
Objednavka ¢.: XXX
XXX/ XXXX /2024 XXX
XXX
1CO:
ICO: 166 537, DIC:20 2083 0339, IC pre DPH:SK2020830339, § 7 Zakona 222/04 — (dovoz tovaru)
Banka: St. pokladnica SKXX 8180 0000 0070 XXXX XXXX
v Bratislave DD.MM.RRRR
Predmet objednavky Cena Mnozstvo Celkom

Objednavame u Vas

Nie sme platcami DPH.

Za vybavenie objednavky vopred dakujeme.

0,00 €

Faktdru prosime posielat’ dvojmo.

Vybavuje:
XY
tel.: xxxx xxx xxx

29

XXXX
riaditel’



Priloha é. 7

Institute of Physics
Slovak Academy of Sciences
Dubravska cesta 9

845 11 Bratislava 45
Slovak Republic

This number must appear on your invoice:

Order No.:
Objednavka ¢.:
xxx/ xxxx/ YYYY

ID: 166537

VAT ID: SK 2020830339

Bank: Statna pokladnica

IBAN: SKXX 8180 0000 0070 XXXX XXXX

SWIFT: SUBASKBX

XXX

XXX
XXX

Vendor/ Dodavatel':

ID:

VAT:

in Bratislava

dd.mm.yyyy

Item code Description
poloZka Predmet objednavky

Unit price
jednot. cena

Quantity

mnozstvo

Total Price
celkom

XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX

Total net value excl. tax EUR

We herewith order | We herewith order the following items:

0,00 €

0,00 €

0,00 €

Please send two copies of your invoice.

Contact person:
XXX

phone: XXX
e-mail: secretary.fusav@savba.sk
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Priloha ¢. 8

Organizacia: Cislo ugtovného dokladu:

Fyzikalny astav SAV, v. v. i., Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava

VYUCTOVANIE PREDDAVKU/ Drobného nakupu

Priezvisko, meno, titul:

Uctovatela
Osobné gislo: Utvar: Telefon:
Klapka:
Podavam vyucétovanie preddavku Potvrdzujem Ucelnost a hospodarnost pouzitia preddavku:
vyplateného dna:
na: h , . s vyhradou polozky:
nakup z vlastnych prostriedkov * vih P y
. . . |
vyuétovanie preddavku Upravené: | datum a podpis
Vydavky podla vyuétovania nizSie
Eur cent Eur cent Vyuctovanie preskusal a uznal
Preddavok
Eur cent Eur cent za spravne - upravil*)
Doplatok - Preplatok preddavku *)
Eur cent Eur cent
K vyugtovaniu pripajam dokladov Na doplatok - preplatok *)
vystaveny pokladn.doklad
datum a podpis dd.mm.rrrr &. datum a podpis
Uget MD Eur cent Uget MD Eur cent Eur cent
Schvalil: Zauctoval:
dnia: dna:
*) €o sa nehodi, preciarknite!
Pol. Datum Vyplatené komu a za ¢o Ciastka v Eur C'ail(ean;'nej Poznamka/ grant
1.
2.
3.
4.
5.
6.
Spolu 0,00 € 0,00
Kurz zo diia 0,00 €
Spolu 0,00 €
Odoévodnené upravy
Ziadost' o preplatenie:
Uétovater: 0 Prijemca: xy, oddelenie HFU
Tymto Ziadam preplatenie drobného nakupu financovaného z vlastnych prostriedkov vo vyske:
Predmetnt ciastku Ziadam previest na méj tcet: IBAN:
Tovar Ziadam zauctovat' na grant: DPH na grant:
Datum a podpis uctovatela dd.mm.rrrr Datum a podpis HFU dd.mm.rrrr

V zmysle zakona €. 291/2002 Z.z. o $tatnej pokladni v zneni neskor$ich predpisov
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Priloha ¢. 9

Fyzikalny ustav SAV, v. v. i.
Dubravska cesta 9
842 28 Bratislava

Odosielatel Prijemca
oddelenie HFU
Oddelenie/Grant Oddelenie
VEC Datum

Preuétovanie nakladovych poloziek

Ziadam preuétovat z G XXXX XXXX na G YYYY YYYY

U.m Cislo dokl. | DD | Nakl.polozka Predmet €
Spolu

Ziadam pretétovat z G na G

U.m Cislo dokl. | DD | Nakl.polozka Predmet €
Spolu

Ziadam preuétovat’ z G na G

U.m Cislo dokl. | DD | Nakl.polozka Predmet €
Spolu

Vyhotovil: Schvalil: Datum:

meno, priezvisko, funkcia
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Priloha ¢. 10

Fyzikalny ustav SAV, v. V. i.
Dubravska cesta 9
845 11 Bratislava 45

Odosielatel Prijemca
Oddelenie/Grant Oddelenie/Grant

Oddelenie HFU
Vec Datum
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Priloha ¢. 11

Fyzikalny ustav SAV, v. v. i.
Dubravska cesta 9
845 11 Bratislava

Odosielatel Prijemca HFU
Oddelenie/Grant Oddelenie/Grant
VEC Datum

Navrh na vyplatenie odmeny *

V zmysle § 20 odst.1.pism. ** zakona 553/2003 Z.z. o odmerfiovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v zneni
neskorSich predpisov, navrhujem vyplatit odmenu (odmeny) z projektu

€. projektu X0 xxx

Zamestnancom: Xy ?? EUR
Xy ?? EUR
Xy ?? EUR

Odmenu ziadam vyplatit v zuc¢t.obdobi mesiac/rok

podpis veduceho zamestnanca
Suhlasim - nesuhlasim

datum:
XXX
riaditel FU SAV, v. v. i.

Tento navrh slizi ako priloha kontrolného listu/ Ziadanky na vykonanie finaénej operacie
"Vyplatenie odmeny zamestnancom" v ramci zakladnej financnej kontroly v zmysle zékona ¢. 357/2015 Z. z.

v platnom zneni
*%

§ 20 odst.1 pism a)
"za kvalitné vykonavanie pracovnych c¢innosti alebo za vykonanie prace
presahujucej ramec pracovnych ¢innosti vyplyvajicich z dohodnutého druhu prace”

§ 20 odst.1 pism b)
"splnenie mimoriadnej pracovnej tlohy alebo osobitne vyznamnej pracovnej
ulohy, alebo vopred urenej cielovej tlohy, pripadne jej ucelenej etapy”
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Priloha ¢. 12

Fyzikalny ustav Slovenskej akadémie vied, v. v. i., Diibravska cesta 9, 845 11 Bratislava

Platobny prikaz ¢.

Odosielatel’: Fyzikalny ustav SAV, v. v. i. &islo uctu: grant:
Prijemca: &islo actu: vs.
vyplat'te sumu: eur cent
slovom:
za - ako
Vystavil diia: Schvalil dia:
Rozpoctové dispozicie a i¢tovny predpis: |

L . ) Funkéna Suma EK MD D |
Text finanénej operacie Zdroj Program - . - o

oblast’ Synt. i€et  Analyt. evid. | Synt. G€et  Analyt. evid. |

Finan¢na operacia je / nie je *) v stlade s (vid’ vyznagenie):
a) rozpocet ¢) medzinarodnéa zmluva e) uzatvorena zmluva g) interné predpisy FU SAV, v. v. i. |
b) rozpocet na dva roky d) osobitny predpis f) rozh.vydané na zakl.os.predp. h) ind podmienka posk.ver.prostriedkov
a je / nie je*) mozné v nej pokrafovat’. Zakladna finanénii kontrolu vykonal: |
Datum: Meno a priezvisko, podpis: |
Vyjadrenie vediiceho zamestnanca HFU: |
Finangna operacia je / nie je *) v stlade s (vid’ vyznagenie):
a) rozpocet ¢) medzinarodna zmluva e) uzatvorena zmluva g) interné predpisy FU SAV, v. v. i.

b) rozpocet na dva roky

o poskytnuté plnenie treba/ netreba* vymahat’
Détum:

d) osobitny predpis

f) rozh.vydané na zakl.os.predp.

h) ind podmienka posk.ver.prostriedkov

Meno a priezvisko, podpis:

a je / nie je *) v sulade so zasadami hospodarnosti, efektivnosti, i¢elnosti a G¢innosti pri nakladani s verejnymi prostriedkami a sihlasim/ nestihlasim v nej pokracovat’.

Rozpis Klasifikacie:

Text EK:

Program:*

Zdroj:

Register investicii:

Funkéna klasif.:*

Ekonomicka klasif.:

ID:

Datum uhrady:

Podpis:

*) nehodiace sa preciarknite
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Priloha ¢. 13

SAV

DOHODA O VYKONANI PRACE éislo:

Zamestnavatel:  Fyzikilny tistav SAV, v.v. 1. 1€0: 00166537 DIC: 2020830339
so sidlom v Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava

a
Zamestnanec: rodné priezvisko.:
datum narodenia: miesto nar.: rodinny stav :
trvaly pobyt: PSC:
obdiansky preukaz ¢islo: rodné ¢islo: obdianstvo:
bankové spojenie: $tat. prislusnost’:
¢islo Gétu/ kéd banky/nazov banky
poberatel dochodku Zdravotna
- uved'te druh, resp. nepoberam : zniZena prac.schopnost' v % : poistovia:

(starobny, invalidny, invalidny vysluhovy, vysluhovy po dovi$eni déchod.veku, pred¢asny starobny *)
*poberatel'ovi pred¢asného starob. dochodku, ktory bude pracovat na dohodu, zanikne narok na vyplatu pred¢asného starob.déchodku.

uzatvaraji podl'a § 223, § 226, Zakonnika prace tiito
dohodu o vykonani prace

-

. Dohodnuté praca (druh prace):

N

. Dohodnutd odmena: podl'a ustanovenia § 224 Zakonnika prace

w

. Dohodnuty rozsah pracovného ¢asu v hodinach:

E

Doba, na ktort sa dohoda uzatvéra od: - . do:

“u

Zamestnanec bude vykonavat prace osobne.

po odovzdani vykazu poctu odpracovanych hodin za iac, bude vypl iv stanove vyplatnom
. Odmena za vykonant pracu je splatna: termine tndvatel'a.

(=2}

~

. Dal$ie dohodnuté podmienky (§ 223-225 Zak.):

Pre vykon prace zabezpe¢i organizacia pracovnikovi primerané pracovné podmienky a prostriedky, zoznami ho s predpismi, vztahujicimi sa na vykon
" tejto prace.
9. V sulade so zakonom 428/2002 Z.z o ochrane osobnych tidajov v zneni neskorsich predpisov, ddva zamestnanec stihlas so spracovanim osobnych
udajov v obsahu a rozsahu, v akom ich poskytol zamestnavatel'ovi a zavazuje sa bezodkladne nahlasit zamestnavatel'ovi ich zmenu.

10. Ina dohoda o splatnosti odmeny podl'a § 226 ods. 4 Zakonnika prace:

11. Pracovnik a organizdcia sthlasia s uzavretim dohody za uvedenych podmienok.

1

N

. Dohoda je vyhotovena v dvoch rovnopisoch, pre kazdi zmluvnu stranu jedna

v Bratislave dna

podpis zamestnanca pediatka zamestnavatel'a a podpis
zamestnanca opravneného konat v jeho mene

Zaznam zamestnavatel'a:

V stilade zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov bola vykonana
zakladna finanéna kontrola opravnenosti vynaloZenia verejnych finanénych prostriedkov :

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

Zmluva - projekt ¢.: €. grantu:

Finan¢na operdcia je / nie je*) v stilade s ¢innostou organiza¢ného Utvaru a je / nie je*) mozZné v nej pokracovat’.
Zakladnu finan¢nu kontrolu vykonal:

Datum: Meno a priezvisko vediiceho zamestnanca (vediceho grantu/ oddelenia): podpis:

Vyjadrenie vediceho zamestnanca HFU

1) navrh dohody a pripravovand finan¢nd operacia je - nie je v silade s osobitnymi predpismi

2) néavrh dohody a pripravovana finan¢nd operdcia je - nie je v sulade s rozpo¢tom, pridelenou dotaciou a i¢elovo pridelenymi prostriedkami

3) navrh dohody a pripravovana finanéna operécia splita - nesplita ustanovenia vieobecne zdvaznych pravnych predpisov a vniitornych predpisov FU SAV, v. v. i.
4 néavrh dohody a pripravovana finan¢na operécia je - nie je v stlade so zmluvami uzatvorenymi na zaklade Obc¢ianskeho/ Obchodného zakona, resp. s

medzindrodnymi zmluvami, ktorymi je SR viazand a na zaklade ktorych sa SR poskytuju prostriedky zo zahranic¢ia

Finan¢na operacia je / nie je *) v stlade so zdsadami hospodarnosti, efektivnosti, i¢elnosti a G¢innosti pri nakladani s verejnymi prostriedkami a sithlasim/
nestithlasim v nej pokracovat.

Datum: Meno a priezvisko: podpis:
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SAV  FvzkALny UsTav
Slovenskej akadémie vied, v. v. i.
%ﬁ INSTITUTE OF PHYSICS

Slovak Academy of Sciences

Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava, SR

Vykaz prace k DOVP €.
Meno a priezvisko Xy Obdobie: dec/2024

Datum 0d Do Sticet odpraf: ovanych Popis pracovnej €innosti

HH MM HH MM hodin
or2/z4 07 00 10 30 3,50 XXX
02/12/124 0,00
03/12124 0,00
04/12/24 0,00
05/12/24 0,00
06/12124 0,00
0712124 0,00
08/12124 0,00
00/12/24 0,00
10/12/24 0,00
11/12/24 0,00
12012124 0,00
13/12/24 0,00
14112124 0,00
1512124 0,00
16112124 0,00
1712124 0,00
18/12/24 0,00
1912124 0,00
20/12/24 0,00
21112124 0,00
22112124 0,00
23112124 0,00
24112124 0,00
25/12124 0,00
26/12124 0.00
27112124 0,00
28/12124 0,00
20112124 0,00
30/12/24 0,00
31/12/24 0,00

Sucet odpracovanych hodin: 35

Ako osoba predkladajlica vykaz prace estne vyhlasujem, ze vSetky uvedené tdaje vo vykaze su pravdivé, spravne a plné.

Miesto a datum vypinenia Podpis
vykazu prace: v Bratislavedfa zamestnanca:

Xy
Spravnost vykazu podla skutoéne odpracovanych hodin potvrdzuje:

Datum: Meno a priezvisko veduceho organizaéného Gtvaru/ grantu:

Zuctovanie odmeny za vykonanu pracu schvaluje:

Datum: Meno a priezvisko vediceho HFU: o~
I



Priloha ¢. 14

DOHODA O PRACOVNE] CINNOSTI tislo:
Zamestnavatel:  Fyzikalny Gistav SAV, v. v. i. 1€0: 00166537 DIC: 2020830339
so sidlom v Dubravska cesta 9,845 11 Bratislava

a

Zamestnanec: rodné priezvisko.:
datum narodenia: miesto nar.: rodinny stav :
trvaly pobyt: PSC:
obdiansky preukaz ¢islo: rodné &islo: obdianstvo:
bankové spojenie: Stat. prislusnost’:
¢islo uctu/ koéd banky/nazov banky
poberatel dochodku Zdravotna
- uved'te druh, resp. nepoberam : znizena prac.schopnost v%: poistoviia:

(starobny, invalidny, invalidny vysluhovy, vysluhovy po doviseni dochod.veku, pred¢asny starobny *)
*poberatel'ovi pred¢asného starob. ddchodku, ktory bude pracovat’ na dohodu, zanikne narok na vyplatu pred¢asného starob.déchodku.

=

N

w

(SIS

=2}

~

10.
11.

12.

uzatvaraju podl'a § 223, § 228a, Zakonnika prace tito
dohodu o pracovnej ¢innosti

. Dohodnutd praca (druh prace):
. Dohodnutéd odmena: podl'a ustanovenia § 224 Zakonnika prace
. Dohodnuty rozsah pracovného ¢asu v hodinach:
. Doba, na ktorti sa dohoda uzatvara od: do:
. Zamestnanec bude vykonavat prace osobne.
po odovzdani vykazu poctu odpracovanych hodin za iac, bude vypl ivsta vyplatnom
. Odmena za vykonanu pracu je splatna: termine tndvatel'a.

. Dalsie dohodnuté podmienky (§ 223-225 Zak.):

Pre vykon prace zabezpe¢i organizacia pracovnikovi primerané pracovné podmienky a prostriedky, zoznadmi ho s predpismi, vztahujicimi sa na vykon
tejto prace.
V stilade so zdkonom 428/2002 Z.z o ochrane osobnych udajov v zneni neskors$ich predpisov, ddva zamestnanec sihlas so spracovanim osobnych

" idajov v obsahu a rozsahu, v akom ich poskytol zamestnavatel'ovi a zavazuje sa bezodkladne nahlasit zamestnavatel'ovi ich zmenu.

Ina dohoda o splatnosti odmeny podl'a § 226 ods. 4 Zakonnika prace:

Pracovnik a organizicia suhlasia s uzavretim dohody za uvedenych podmienok.

Dohoda je vyhotovend v dvoch rovnopisoch, pre kazdi zmluvnd stranu jedna.

v Bratislave  dia

podpis zamestnanca petiatka zamestnavatel'a a podpis
zamestnanca opravneného konat v jeho mene

Zaznam zamestnavatel'a:

V stilade zdkona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov bola vykonana
zakladna finan¢na kontrola opravnenosti vynaloZenia verejnych finan¢énych prostriedkov :

V pripade osobitne uréeného zdroja financovania (projekty EU, ostatné projekty, granty...) - finanéné operacia je / nie je *) v silade s:

Zmluva - projekt &.: ¢. grantu:

Finan¢né operacia je / nie je*) v stilade s ¢innost'ou organiza¢ného ttvaru a je / nie je*) mozné v nej pokracovat.
Zakladnt finanéni kontrolu vykonal:

Datum: . Meno a priezvisko vediiceho zamestnanca (vediceho grantu/ oddelenia): podpis:

Vyjadrenie vediiceho zamestnanca HFU

1)
2)
3)

4)

navrh dohody a pripravovana finan¢na operdcia je - nie je v silade s osobitnymi predpismi
navrh dohody a pripravovana finan¢na operdcia je - nie je v sulade s rozpo¢tom, pridelenou dotaciou a ti¢elovo pridelenymi prostriedkami
navrh dohody a pripravované finanéna operécia spiiia - nespiiia ustanovenia vieobecne zaviaznych pravnych predpisov a vniitornych predpisov FU SAV, v. v. i.

navrh dohody a pripravovana finanéna operacia je - nie je v siilade so zmluvami uzatvorenymi na zdklade Ob¢ianskeho/ Obchodného zakona, resp. s
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je SR viazand a na zaklade ktorych sa SR poskytuju prostriedky zo zahranicia

Finan¢na operdacia je / nie je *) v stilade so zdsadami hospodarnosti, efektivnosti, i¢elnosti a i¢innosti pri nakladani s verejnymi prostriedkami a sithlasim/
nestihlasim v nej pokracovat.

Détum: o Meno a priezvisko: . podpis:
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SAV FYZIKALNY USTAV
Slovenskej akadémie vied, v. v. i.
%ﬁ INSTITUTE OF PHYSICS

Slovak Academy of Sciences

Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava, SR

Vykaz prace k DoPC é.

Meno a priezvisko xy
Datum o 0d i A Do i Suéet ;’o din yeh Popis pracovnej éinnosti
o224 07 00 10 30 3,50 XXX
02112124 0,00
03/12/24 0,00
04/12/24 0,00
05/12/24 0,00
06/12/24 0,00
07112124 0,00
08/12/24 0,00
09/12/24 0,00
1012124 0,00
1111224 0,00
12112124 0,00
1312124 0,00
14/12/24 0,00
1512124 0,00
16/12/24 0,00
17112124 0,00
18/12/24 0,00
19112124 0,00
20112124 0,00
21112124 0,00
22112124 0,00
23112124 0,00
24112124 0,00
25/12/24 0,00
26/12/24 0,00
2712124 0,00
28/12124 0,00
29/12/24 0,00
30112124 0,00
31/12/24 0,00

Sucet odpracovanych hodin: 35

Ako osoba predkladajuca vykaz prace Cestne vyhlasujem, Ze vetky uvedené Udaje vo vykaze su pravdivé, spravne a Upiné.

Miesto a datum vyplnenia Podpis
Vykazu prace: vBratislavedia zamestnanca:

Spravnost vykazu podla skutoéne odpracovanych hodin potvrdzuje:
Datm: Meno a priezvisko veduceho organizaéného Utvaru/ grantu:

Zuctovanie odmeny za vykonanu pracu schvaluje:

Déatum: Meno a priezvisko veduceho HFU:
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Priloha ¢. 15

DOHODA 0 BRIGADNICKEJ PRACI STUDENTA éislo:

Zamestnavatel:  Fyzikdlny Gstav SAV,v.vi. 1CO: 00166537  DIC: 2020830339
so sidlom v Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava

a
Zamestnanec: rodena:
datum narodenia: miesto nar. rodinny stav :
trvaly pobyt: PSC:
obdiansky preukaz ¢islo: rodné ¢islo: ob¢ianstvo:
bankové spojenie: Stat. prislusnost:
¢islo u¢tu/ kéd banky/nazov banky
poberatel dochodku Zdravotna
- uved'te druh, resp. nepoberam : zniZena prac.schopnostv%: poistovia:

(sirotsky, invalidny)

[

N

w

a1

o

~

10.

11.
12.

13.

. Dohodnuta préca (druh prace):

. Dohodnuty rozsah pracovného ¢asu v hodinach:

uzatvaraju podl'a § 223, § 227, Zakonnika prace tito
dohodu o brigadnickej praci studentov

. Dohodnuta odmena: podl'a ustanovenia § 224 Zakonnika prace

Doba, na ktord sa dohoda uzatvara od: do:

Zamestnanec bude vykonavat prace osobne.

po odovzdani vykazu poctu odpracovanych hodin za mesiac, bude vyplatend v stanovenom vyplatnom
Odmena za vykonan pricu je splatna: termine zamestndvatel'a.

Dalsie dohodnuté podmienky (§ 223-225 Zk.):

Pre vykon prace zabezpeci organizacia pracovnikovi primerané pracovné podmienky a prostriedky, zoznami ho s predpismi, vztahujticimi sa na vykon
tejto prace.

V sulade so zdkonom 428/2002 Z.z o ochrane osobnych tidajov v zneni neskorsich predpisov, ddva zamestnanec stihlas so spracovanim osobnych idajov v
obsahu a rozsahu, v akom ich poskytol zamestnavatel'ovi a zavazuje sa bezodkladne nahlasit zamestnavatel'ovi ich zmenu.

Ind dohoda o splatnosti odmeny podl'a § 226 ods. 4 Zakonnika prace:

Sucastou dohody je priloha - Potvrdenie o $tudiu

Pracovnik a organizdcia sthlasia s uzavretim dohody za uvedenych podmienok.

Dohoda je vyhotovena v dvoch rovnopisoch, pre kazdi zmluvnd stranu jedna

v Bratislave  dia

podpis zamestnanca peciatka zamestnavatel'a a podpis
zamestnanca opravneného konat v jeho mene

Zaznam zamestnavatela:

V sulade zdkona €. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov bola vykonana zakladna
finan¢na Kontrola opravnenosti vynaloZenia verejnych finanénych prostriedkov :

V pripade osobitne uréeného zdroja financovania (projekty EU, ostatné projekty, granty...) - finan¢na operacia je / nieje-*) v stilade s:

Zmluva - projekt ¢.: ¢. grantu:

Financ¢nd operdcia je /-nieje*} v stilade s ¢innostou organiza¢ného ttvaru a je / pieje*) mozné v nej pokracovat.
Zakladnu finan¢ént kontrolu vykonal:

Datum: Meno a priezvisko vedticeho zamestnanca (vedticeho grantu/ oddelenia): podpis:

Vyjadrenie vediiceho zamestnanca HFU

)
2)
3)
4)

navrh dohody a pripravovana finan¢na operacia je - nie je v stlade s osobitnymi predpismi

navrh dohody a pripravovana finan¢nd operdacia je - nie je v sulade s rozpoctom, pridelenou dotaciou a i¢elovo pridelenymi prostriedkami

navrh dohody a pripravovana finanéna operécia spiiia - nespiiia ustanovenia vieobecne zaviznych pravnych predpisov a vniitornych predpisov FU SAV, v. v. i.
navrh dohody a pripravovana finanéna operacia je - nie je v sulade so zmluvami uzatvorenymi na zaklade Ob¢ianskeho/ Obchodného zakona, resp. s medzinarodnymi
zmluvami, ktorymi je SR viazana a na zaklade ktorych sa SR poskytuju prostriedky zo zahranicia

Finanéna operdcia je / nie je *) v stilade so zasadami hospodarnosti, efektivnosti, i¢elnosti a i¢innosti pri nakladani s verejnymi prostriedkami a sithlasim/ nesthlasim v
nej pokracovat.

Datum: Meno a priezvisko: podpis:
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S AV FYZIKALNY USTAV, v. v. i.
Slovenskej akadémie vied
@ INSTITUTE OF PHYSICS

Slovak Academy of Sciences

Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava, SR

Vykaz prace k DoBPS é.

Meno a priezvisko

Obdobie:

dec/2024

Datum 0d Do Sticet odpra'c ovanych Popis pracovnej €innosti
HH MM HH MM hodin
012124 07 00 10 30 3,50 XXX
02/12/24 0,00
03/12/24 0,00
04/12/24 0,00
05/12/24 0,00
06/12/24 0,00
07/12/24 0,00
08/12/24 0,00
09/12/24 0,00
10/12/24 0,00
11/12/24 0,00
12/12/24 0,00
13/12/24 0,00
14/12/24 0,00
15/12/24 0,00
16/12/24 0,00
17112124 0,00
18/12/24 0,00
19/12/24 0,00
20/12/24 0,00
21112/24 0,00
22112124 0,00
23/12/24 0,00
2411224 0,00
25/12/24 0,00
26/12/24 0,00
27112124 0,00
28/12/24 0,00
29/12/24 0,00
30/12/24 0,00
31/12/24 0,00
Sucet odpracovanych hodin: 35

Ako osoba predkladajlica vykaz prace Cestne vyhlasujem, Ze vSetky uvedené Udaje vo vykaze sU pravdivé, spravne a Uplné.

Miesto a datum vyplnenia Podpis
vykazu prace: v Bratislave dnia zamestnanca:

Spravnost vykazu podfa skuto&ne odpracovanych hodin potvrdzuje:
Datum: Meno a priezvisko veduceho organizacného Gtvaru/ grantu:

Zuctovanie odmeny za vykonanu pracu schvaluje:

Datum: Meno a priezvisko veduceho HFU:
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Priloha ¢. 16

Ozndamenie a cestné vvhlasenie
odvodova odpocitatelna poloika (OOP)-STUDENTI

k dohode o brigadnickej préci Studentov na tGcely uplatnenia/ukoncenia uplatnenia prava
podla § 227a zdkona ¢. 461/2003 Z. z. o socialnom poisteni v zneni u¢innom
od 1. janudra 2023.

Zamestnanec
Priezvisko: Meno: Titul:

Rodné ¢islo:

Adresa trvalého pobytu:

Uréené zamestnavatelovi:

Nazov: Fyzikalny ustav SAV, v. v. i.

Trvaly pobyt (v pripade zamestndvatela, ktory je fyzickd osoba):

Sidlo (v pripade zamestndvatela, ktory je prdvnickd osoba): Dibravskd cesta 9, 845 11 Bratislava

! Dajte kriZik do tohto Stvoréeka iba vtedy, ked'si zaéinate uplatfiovat odvodovu odpoéitatelnt poloZku (OOP) a vyplrite niZsie uvedeny
D text ohladne ozndmenia o uplatneni odvodovej odpocitatelnej poloZky (OOP).

Oznamujem Vam, Ze dohodu o brigadnicke]j praci studentov, ktord som s Vami uzatvoril(a) dna

- vzniku tejto dohody*

- prvého dia kalenddrneho mesiaca, nasledujuceho po kalenddrnom mesiaci, v ktorom Vam

bolo dorucené toto oznamenie *
uréujem podla § 227a zakona ¢. 461/2003 Z. z. o socidlnom poisteni v zneni G¢innom od 1. januara
2023 (dalej len ,,zakon”) ako dohodu o brigadnickej praci Studentov, na ktoru sa bude uplatriovat
odvodova odpocitatelnd polozka (OOP).

! Dajte kriZik do tohto Stvorceka iba vtedy, ked' si ukoncujete uplatriovanie odvodovej odpocitatelnej poloZky (OOP) a vyplrite niZsie
uvedeny text ohladne ozndmenia o ukonceni uplatriovania odvodovej odpocitatelnej poloZzky (OOP). POZOR: Odvodovd odpocitatelnd
poloZka (OOP) sa prestane uplatfiovat poslednym drfiom kalenddrneho mesiaca, v ktorom ste ozndmenie dorucili zamestndvatelovi.

Oznamujem Vam, Ze na dohodu o brigadnickej praci Studentov, ktord som s Vami uzatvoril(a) dia
...................................... , si podla § 227a zakona ukoncujem uplatiovanie odvodovej odpocitatelnej
polozky (OOP).

Cestne vyhlasujem, 7e pred podpisanim tohto vyhldsenia som sa oboznamil(a) s poucenim
na druhej strane tlaciva a taktieZ ¢estne vyhlasujem, Ze splfiam podmienky uplatriovania prdva podla

§ 227a zadkona a vsetky skutocnosti, ktoré som uviedol(la) v tomto vyhlaseni, su pravdivé.

Uvedomujem si pravne nasledky nepravdivého ¢estného vyhldsenia.

vlastnorucny podpis

* nehodiace preciarknite
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Poucenie

Podla § 227a ods. 1 zdkona zamestnanec v pravnom vztahu na zéklade dohody o brigadnicke;j

praci Studentov, ma pravo urlit dohodu na Ucely uplatnenia odvodovej odpocitatelnej polozky.
Zamestnanec, ktory si uplatfiuje pravo na uréenie dohody podla prvej vety, je povinny uréit v jednom
kalendarnom mesiaci najviac jednu dohodu.

a)

a)

b)

Zamestnanec v pravnom vztahu na zaklade dohody podla § 227a ods. 1 zdkona je povinny

pisomne informovat zamestnavatela o uplatneni prava podla § 227a ods. 1 zdkona,

pisomne informovat zamestnavatela o tom, Ze si u neho nebude dalej uplatfiovat pravo podla
§ 227a ods. 1 zakona.

Pravne ucinky

uplatnenia prava podla § 227a ods. 1 zdkona nastani odo dria vzniku pravneho vztahu,
ak uplatnenie prdva podla § 227a ods. 1 zakona bolo zamestnavatelovi ozndmené najneskor v den
vzniku pravneho vztahu, inak od prvého dria kalendarneho mesiaca nasledujiceho po kalendarnom
mesiaci, v ktorom bolo uplatnenie prava podla § 227a ods. 1 zdkona zamestnavatelovi ozndmené,

ukoncenia uplatfiovania prava podla § 227a ods. 1 zdkona nastanu od prvého dna kalendarneho
mesiaca, ktory nasleduje po kalenddarnom mesiaci, v ktorom bolo ukoncenie uplatiovania prava
podla § 227a ods. 1 zakona zamestnavatelovi oznamené.

Podla § 138 ods. 1 zdkona vymeriavaci zdklad zamestnanca v pravnom vztahu na zdklade dohody o

brigadnickej praci Studentov sa znizZuje o odvodovu odpocditatelnd polozku.

Podla § 138 ods. 6 zdkona vymeriavaci zaklad zamestnavatela na platenie poistného na Urazové

poistenie a poistného na garancné poistenie je vymeriavaci zaklad jeho zamestnanca nezniZeny
o odvodovu odpocitatelnu polozku.

Podla § 138a zdkona odvodova odpocitatelnd polozka je 200 eur za kalenddrny mesiac.

Ak vymeriavaci zaklad zamestnanca v pravhom vztahu na zaklade dohody o brigadnickej praci studentov
uréenej podla § 227a je za kalendarny mesiac nizsi ako 200 eur, odvodovd odpocitatelnad polozka je v
sume tohto vymeriavacieho zakladu.


https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2003/461/?ucinnost=01.01.2023#paragraf-227a

Priloha ¢. 17

FU SAV, v. v. i., Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava
Navrh vyslania pracovnika na pracovnu cestu

(Travel request FORM - This form should be completed and approved prior to travel)

|Pracovnd cesta: ) TUZEMSKA (domestic) ® ZAHRANICNA (foreign)

Priezvisko, meno, titul (Last name, First name, Title) .

xy

Miesto pobytu (Location - town, State) J

Pldnovany termin ndstupu (peparture date DD/MM/YYYY) ! Planovany termin ndvratu (return date DD/MM/YYYY):

Navrhované vyslanie je v ramci :

(1) centrdinej dohody (MAD, KD, VTS)

DZ) rieSenie projektu(ndzo V) (project implementation):

Dg) uéast na vedeckom podujatl' (ndZOV) (participation in scientific events):

[ M) na zdklade pozvania (uviest pozyvatela) (initation...):

[5) nadviizovanie spoluprdce (s kym) (estabiish cooperation..)

[¥) iné — uvedte v zdévodneni (other)

Zddévodnenie cesty a adresa navstiveného pracoviska, meno kont. osoby : (Reason for travel -purposse, activity, contact (ex. conference, research...)):

Oznacte urcéeny dopravny prostriedok 1): (mode of transportation):

O/R (train) A (bus) L (air) AUF AUV spolujazdec
1) O—osobny vlak R — rychlikA — autobus L — lietadlo AUF — auto firemné AUV — auto vlastné
Financné zabezpecenie cesty: (Financial coverage - grant/ project No, inviter...):

Ziadat refunddciu od (ndzov, presnd adresa) - grant &, mimorozp. prostriedky, VTS, atd’:

Cestovné hradi (travel cost) : grant: ????, pozyvatel Odhadované naklady: 0€
Ubytovanie hradi (iodging) : grant: ????, pozyvatel Odhadované naklady: 0€
Stravné (uviest pocet dni) uhradi (per piem) : grant: ????, pozyvatel Odhadované naklady: 0€
Vreckové (na pocet dni) uhradi (pocket money) : grant: ???? 7% Odhadované naklady: 0€
Zdravotné poistenie hradi (travel insurance) : grant: ???? Odhadované naklady: 0€

Konferenény, resp. iny poplatok uhradit: (conference fee payed):

[ 1) fakturou: (invoice):

[ ) v hotovosti: (casch):

Pracovnd cesta je / nie je*) v sulade so zdrojom financovania.

Ddtum a podpis Ziadatela (pracovnika):
(requester, date and signature) datum Xy

Finanénd operdcia je / nie je *) v sulade so zdrojom financovania a je / nie je *) mozné v nej pokracovat.

Zakladnu financnu kontrolu vykonal:

Suhlas veduceho grantu, datum a podpis:
(ACCOUNT HOLDER / PRINCIPAL INVESTIGATOR, date and signature) datum

Zdkladnu financnu kontrolu vykonal:

Suhlas vediiceho oddelenia, datum a podpis:
(Department manager/ supervisor, date and signature) datum

Finanénd operdcia je / nie je *)v sulade s (vid'vyznacenie):
a) rozpocet ¢) medzindrodnd zmluva e) uzatvorend zmluva g) interné predpisy FU SAV, v. v. i.

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

a je / nie je *) v sulade so zdsadami hospoddrnosti, efektivnosti, u¢elnosti a uc¢innosti pri nakladani s verejnymi prostriedkami
a stihlasim/ nesthlasim v nej pokraéovat.
Zdkladnu financnu kontrolu vykonal:

Stihlas vedticeho HFU, ddtum a podpis:
(Budget authority, date and signature)

Suhlas riaditela s vycestovanim, datum a podpis :

(director, date and signature)

*) nehodiace sa prediarknite
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Priloha ¢. 18

Cestovny prikaz pre tuzemsku/ zahraniéna pracovnu cestu €.

This form should be completed and approved prior to travel

1.Zamestndvatel (employer)

Grant grant: ????, pozyvatel
Fyzikdlny Ustav
Slovenska akadémia vied, v. v. i. 0s.& 2C!
Dubravska cesta 5807/9 0dd. ZC (department)
845 11 Bratislava

Vysvetlivky: ZC'- Zamestnanec

2. Priezvisko, meno, tituly zamestnanca (Last name, First name, Title):
Normdlna pracovnd doba

Bydlisko (address)
od do

3. Zaciatok cesty (datum, miesto) . . . . Koniec cesty (ddtum, miesto)
Miesto konania (the venue) Cel cesty (purpose of trip)
(Departure date DD/MM/YYYY, place) (Return date DD/MM/YYYY, place)
0.1.1900 0 0.1.1900
4. Pouzity dopravny prostriedok (mode of transportation) O/R (train) A (bus) L (air) AUF AUV spolujazdec
1) Vysvetlivky: o - osobny vlak R - rychlik A - autobus L-lietadlo AUF - auto fir, AUV - auto vlastné

4a. Spolujazdec (fellow traveler) :

5. Adresa pracoviska, ktoré ma pracovnik navstivit (tel.kontakt, e-mail, prip. &islo faxu) (Reason for travel -purposse, activity, contact (ex. conference, research...) :
4

0

6. Pozyvajicou stranou bude financované (inviting party will be funded):
(Stipendium, zmluvu, cestovné, ubytovanie, diéty, konf. poplatok, vreckové, iné....) :

7. Vydavky financované z grantu (Financial coverage):

a) Cestovné ¢) stravné

(travel cost) (Per Diem)

b) Poistenie d) ubytovanie

(travel insurance) (lodging)

vreckové od 0% do 40% ved!. Vydavky

(pocket money) (other costs) potrebné
8. Zdloha (advance

payment) eur

9. Zabezpecenie poistenia liecebnych ndkladov v zahranici (travel insurance) :
a) prebral som potvrdenie o platnosti poistenia (kartu UNION)

a ihned' po skonceni prac. cesty ju vratim.

Cislo karty (card No.) podpis (signature)
b) zavézujem sa sam zabezpecit toto poistenie a doklad o tom doddm FU SAV, v. v. i.
podpis (signature)
¢) zdvdzne prehlasujem, Ze budem poisteny v zahranici od do

Beriem na vedomie, Ze som povinny do 10 pracovnych dni po dni ukoncenia prac. cesty predlozZit zamestndvatelovi pisomné doklady potrebné na vyuctovanie prac. cesty,
sprdvu z cesty a tieZ v tejto lehote aj vrdtit nevyuctovany preddavok. (Travel reports including all receipt must be submitted within 10 days post-travel.)

Beriem na vedomie, Ze pocas prac. cesty v zahranici, ked nedostdvam od FU mzdu, som povinny zaplatit zdravotné poistenie a pred cestou sa skontaktujem so mzdovou
pracovnickou ohladom zdravotného poistenia.

Zavdzujem sa ozndmit pisomnou formou (e-mailom) zamestndvatelovi vsetky zmeny, ktoré mézu mat vplyv na financovanie cesty a na moje mzdové ndleZitosti.

"4HODNOTA! "#HODNOTA! "#HODNOTA! "#HODNOTA!
Xy 0 0 0
Ddtum a podpis pracovnika Ddtum a podpis ved.oddelenia Ddtum a podpis ved. grantu Ddtum a podpis riaditela FU SAV,v.v.i.

(employee, date and signature) (Department manager/ supervisor, date and signature) (Account holder / principal investigator, date and signature)  (director, date and signature)
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Priloha ¢. 19

Dohoda €. / RRRR/ FUSAVvviI
o pouziti sukromného cestného motorového vozidla na ziadost’ i¢astnika sluzobnej cesty

uzatvorena v sulade zakonom €. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov
I. Uéastnici dohody

a) Zamestnavatel’:

Nazov: Fyzikalny ustav SAV, v. v. i.
Sidlo: Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava
zastupeny: doc. Mgr. Mario Ziman, PhD., riaditel

b) zamestnanec/ uc€astnik sluzobnej cesty
Meno, priezvisko:
Bytom:

Il. Predmet dohody

1. Predmetom dohody je pouZitie sukromného cestného motorového vozidla na Ziadost zamestnanca/
ucastnika sluzobnej cesty (SC) a ustanovenie podmienok na urcenie nahrady za jeho pouzitie.

2. Na zaklade tejto dohody zamestnanec/ uc¢astnik SC uvedeny v odseku I. je opravneny vyuzivat cestné
motorové vozidlo na Uéely SC a na dobu: *

a) realizacie plnenia pracovnych uloh, najma na uskutoénovanie SC, na ktoré je vyslany zamestnavatelom a to
od nadobudnutia ucinnosti tejto dohody do

2. Pouzitie sukromného motorového vozidla je ucelné a hospodarne vzhlfadom na vyuZzitie pracovného ¢asu a
finanéné naklady.

IV. Identifikacia cestného motorového vozidla, vyhlasenie zamestnanca/ uc¢astnika SC

1. Zamestnanec/ ucastnik SC vyhlasuje, ze na SC pouzije osobné cestné motorové vozidlo:

EVC: tovarenska znacka: maijitel vozidla:

Cislo technického preukazu:

Spotreba podla techn. preukazu (§7 ods.4): lit./100 km. Druh paliva:

Motorové vozidlo je poistené (havarijne + PZM) v: ____GCis. poistky:
Do zahranidia je havarijne poistené v: ) ____Cis. poistky:

2. Zamestnanec/ ucastnik SC si berie na vedomie, Zze zamestnavatel nezodpoveda pracovnikovi za Skodu na
sukromnom motorovom vozidle, ktoré bolo pouzité na SC v tuzemsku alebo v zahrani¢i pri plneni pracovnych
uloh.

3. Pri podpise tejto dohody zamestnanec/ G¢astnik SC je povinny odovzdat zamestnavatelovi:

a) képiu technického preukazu

b) doklad o opravneni pouzivat predmetné motorove vozidlo, (pokial nie je jeho viastnikom — napr. Dohoda o
pouzivani motorového vozidla medzi jeho vlastnikom a zamestnancom/ u€astikom SC)

c) doklad preukazajuci platnost povinného zmluvného poistenia motorového vozidla

d) doklad preukazajuci platnost’ havarijného poistenia motorového vozidla
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4. Zamestnanec/ U¢astnik SC sa zavazuje ihmed oznamit’ vSetky zmeny, ktoré maju vplyv na plnenie tejto
dohody.

5. Prehlasenie zamestnanca/ u€astnika SC o najazdenych kilometroch je sucastou vyuctovania SC.
V. Uréenie vysky finan¢nej nahrady

*

1. Zmluvné strany sa dohodli na pouziti motorového vozidla za podmienok uvedenych:
a) sadzba zakladnej nahrady za kazdy km jazdy (amortizacia) a nahrada vydavkov za spotrebované pohonné

VI. Zaverec¢né ustanovenia

1. Tato dohoda je vyhotovena v troch rovnopisoch s platnostou originalu, z ktorych jeden rovnopis obdrzi
zamestnanec/ Ucastnik SC a dva rovnopisy zamestnavatel.

2. Tato dohoda nadobudne platnost’ diiom jej podpisania zmluvnymi stranami a ucinnost’ dfiom nasledujucich
po dni jej zverejnenia v Centralnom registri zmliv v stlade so zakonom &. 546/2010 Z. z., ktorym sa dopina
zakon &. 40/1964 Zb. Obgiansky zakonnik v zneni neskorsich predpisov, a ktorym sa menia a dopifiaju
niektoré zakony.

Zamestnanec berie na vedomie povinnost zamestnavatela na zverejnenie tejto dohody.

3. Pravnym zakladom zakonnosti spracuvania osobnych Udajov zmluvnej strany/ FO je &l. 6 Nariadenia
Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane fyzickych oséb pri spractvani
osobnych udajov a o volnom pohybe takychto tdajov a Zakona €. 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych udajov a
0 zmene niektorych zakonov, tj spracivanie osobnych Udajov zmluvnej strany/ FO je nevyhnutné na realizaciu
predmetu tejto zmluvy.

4. Poskytnuté osobné udaje budl uchovavané po nevyhnutni dobu potrebnud pre ucel ich poskytnutia,
po dobu vyZadovanu vysSie uvedenymi osobitnymi pravnymi predpismi a spinenie povinnosti FU SAV, v. v. i.
tykajucich sa archivacie stanovenych pravnymi predpismi a Registraturnym poriadkom (10 rokov po ukonéeni
zmluvy).

5. Informacie o prave na pristup, opravu, vymazanie a obmedzenie spraclvania osobnych Udajov a dalSie
informé&cie podla ¢l. 13 GDPR a § 19 Zakona €. 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych Udajov a o zmene
niektorych zakonov su uvedené na webovom sidle ustavu.

6. Zmluvné strany vyhlasuju , Ze si tuto dohodu pred jej podpisanim riadne precitali, jej obsahu v plnom
rozsahu porozumel a na znak suhlasu ju viastnoru¢ne podpisuju.

v Bratilave dna

doc. Mgr. Mario Ziman, PhD.
riaditel

zamestnanec/ Ucéastnik SC
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Priloha ¢. 20

Grant: grant: ???7?, pozyvatel

Osobné &islo

VYUCTOVANIE TUZEMSKEJ/ ZAHRANICNEJ PRACOVNEJ CESTY &. 0

Travel Expense Report No.

Priezvisko, meno, titul G&tovatela:

(Last name, First name, Title). xy
Miesto vykonu prace, igel cesty:
(location, purpose of trip). 0
X ~ ~ ) ~
Stat Denna sadzba (daily per diem): wreckové ?? %

Doba trvania prac. cest

(The duration of the business trip). 1 dni od  0.1.1900 do 0.1.1900 preruSenie: dovolenka od-do
Cestovné vydavky Poskytnuta strava diét Potrebné
Cas a miestna preprava + bola; Iy Ubytovanie vedlajsie Vreckové Celkom
Datum Odchod - Prichod - Pobyt Time travel and transportation - nebola PSPS u lodging vydavky pocket money Total
Date Miesto rokovania costs provided meals er Diem Supplies/Subject Fees/ Misc.
Departure-arrival
ind mena ind mena ind mena ind mena ind mena ind mena
h EUR R o \ EUR EUR EUR EUR EUR
0.1.1900|Odchod
St. hr.
Prichod -
Pobyt
Odchod
St. hr.
Prichod
SPOLU 0,00 € 0,00 135,00 € 0,00 0,00 € 0,00 0,00 € 0,00 0,00 € 0,00 0,00 € 0,0
Vydavky hradené FU SAV v.v.i., mimo CP: Kurz ku diiu 0,00 € 0,00
by institute: ), )
Ubytovanie/ Kurz ku diiu 0,00€ 0,00
Accomod.
Letenka Ticket Zaloha 000
Poistenie/ ) Doplatok-Preplatok 000€ 000
Insurance Union
Konf. Poplatok
Conference fee: -
Sadzby cest. nahrad sii zverejfiované v 2z poda § 8 odst. 1 a 2 zakona 119/1992 Zb. o cestovnjch nafhradéch v zneni neskorSich predpisov.
Prehlésenie o najazdenych kil och (vyplIni p ik) Spolu:
V Slov. republike: dna 0.1.1900 km
(odkial - kam) dria km
dnia km 0
V zahran dria km
(odkial - kam) dria km
dnia km 0
Cestné prehlasenie (vypIni pracovnik, ak necerpal pohonné latky v ¢ase vykonania prac. cesty):
PouZil som pohonné latky (aké): Jednotkova cena: 1,669 € za liter Spotreba:

priemerné ceny pohonnych ltok podfa Statisického dradu SR

Vyuétovanie c ych nakladov pri pouZiti sukr ého motorového vozidla
Najazdené km v SR: 0 v zahraniéi: 0 Spolu: 0 Sadzba za 1 km: )
Zakladna nahrada v Eur: 0,000 €
Nahrada za spotrebu PHM v Eur: 0,000 € vo valutach: -
Nahrada cestov. nékl. spolu v Eur: 0,000 € vo valutach: -

Naklady st hradené z grantu ¢€islo: grant: 22??, pozyvatel (vid',Navrh na CP")

Vyhlasujem, Ze som vSetky udaje uviedol Gpine a spravne.

4

dd.mm.rrrr dd.mm.rrrr dd.mm.rrrr Xy

Kontrolovala 0

| certify that all expenses submitted are reasonable and has been stated fully and correctly.
4 v

Zauttoval dia Schvail dia Détum a podpis itovatefa

'Vydavkovy pokladniény doklad &.

m
c
=

Mena: Mena:

Utovana thrada bola upravena na

Vyplateny preddavok

Doplatok - preplatok

Slovom

(date, signature)

Pokladnik, datum, podpis, meno Priemca, datum, podpis, meno
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Priloha ¢. 21

Dohoda

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

CLL
Strany dohody
Prijimajaca organizacia:
Nézov organizacie: Fyzikalny tstav SAV, v. v. i. (FU SAV, v. v. i.)

Sidlo: Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava, SR
Zastipeny: doc. Mgr. Mariom Zimanom, PhD., riaditelom FU SAV, v. V. 1.
1CO: 00 16 65 37
DIC: 2020 830 339
a

Zahraniény host’:

Meno:

Adresa:

C. OP/PAS:

Bankové spojenie:  ISBN:

CL IL
Pravne predpisy

Vzajomné vztahy oboch stran dohody sa riadia ust. § 51 zakona ¢. 40/1964 Zb Ob¢iansky zakonnik v
zneni neskorSich predpisov a § 1 ods. 2 pism. c) a § 1 a §17 zdkona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych
nahradach v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon o cestovnych nahradach®).
CL 111,
Predmet dohody a jeho finan¢né zabezpecenie

1. Strany dohody sa dohodli, Ze Fyzikalny ustav SAV, v. v. 1. uhradi zahraniénému hostovi, ktory bol
prijaty na Fyzikalny ustav SAV, v. V. i. na zaklade pozvania cestovné nahrady (ubytovanie) suvisiace
S tymto prijatim v zmysle § 17 Zakona €. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v platnom zneni.

Ciel cesty: XxXXxXxxxxx, Fyzikalny ustav SAV, v. v. i., Bratislava, Slovakia
Ucel cesty: XXXXXXXXX uviest ucel pobytu, nazov semindra/ konferencie, pozvana predndaska na tému
xxx, atd.

2. Cestovné nahrady budi hradené do takej vySky a Vv takom rozsahu ako to umoziuji pravidla
projektov a grantov Fyzikalneho tistavu SAV, v. V. i., v ramci ktorych bol zahrani¢ny host’ prijaty.
Cislo grantu: XXXXXXXXX

CL1V.
Zavereéné ustanovenia

1. VSetky ostatné, touto dohodou neupravené pravne vztahy sa spravuju prislusSnymi ustanoveniami
Obcianskeho zakonnika SR, zdkona o cestovnych nédhradach ¢. 283/2002 Z. z. v platnom zneni,
internymi normami Fyzikalneho ustavu SAV, v. v. I. ako aj vSeobecne zavdznymi pravnymi normami
upravujucimi dotknuté oblasti.
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2. Dohoda sa uzatvara na dobu ur€itd dd.mm.rrrr - dd.mm.rrrr, resp. do vysporiadania finanénych
zavazkov, najneskor v§ak do 31.12.rrrr.

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

3. Tato Dohoda nadobuda platnost’ dilom jej podpisu oboma stranami dohody a u¢innost’ dilom, ktory
nasleduje po dni jej zverejnenia v Centralnom registri zmlav SR.

4. Pravnym zakladom zakonnosti spracivania osobnych udajov zmluvnej strany/ FO je ¢l. 6
Nariadenia Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane fyzickych
0s0b pri spractivani osobnych udajov a o vol'nom pohybe takychto idajov a Zakona ¢. 18/2018 Z.z. o
ochrane osobnych udajov a o zmene niektorych zakonov, tj. spractivanie osobnych udajov zmluvnej
strany/ FO je nevyhnutné na realizdciu predmetu tejto zmluvy.

5. Poskytnuté osobné udaje budu uchovavané po nevyhnutnti dobu potrebnu pre ucel ich poskytnutia,
po dobu vyzadovanu vyssie uvedenymi osobitnymi pravnymi predpismi a splnenie povinnosti FU
SAV, v. v. i. tykajacich sa archivacie stanovenych pravnymi predpismi a Registratirnym poriadkom
(10 rokov po ukonéeni zmluvy).

6. Informéacie o prave na pristup, opravu, vymazanie a obmedzenie spractivania osobnych udajov a
d’al$ie informacie podl'a ¢l. 13 GDPR a § 19 Zakona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o
zmene niektorych  zdkonov st uvedené na webovom  sidle FU SAV, wv.v.i.:
https://www.fu.sav.sk/index.php?id=136

v Bratislave, dna

Doc. Mgr. Mario Ziman, PhD.
riaditel’ FU SAV, v. v. i. zahrani¢ny host’
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Priloha ¢. 22

Dohoda o poskytnuti cestovnych nahrad1!

Clanok 1.
Strany dohody
Poskytovatel nahrady:

Nazov organizacie: Fyzikalny ustav SAV, v.v.i. (FU SAV,v.v.1i.)
Sidlo: Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava, SLOVAKIA
Zastipeny: doc. Mgr. Mariom Zimanom, PhD., riaditel'om FU SAV
Bankové spojenie:  Statna pokladnica, Radlinského 32, Bratislava

IBAN SK95 8180 0000 0070 0066 8694

ICO: 00 16 65 37
DIC: 2020 830 339
a

Prijemca ndahrady/Vycestovany (d):
host'/Student: XY
trvalym pobytom:
datum narodenia:
¢. OP:
Bankové spojenie:

Clanok II.

Pravne predpisy

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

Clanok I11.
Predmet zmluvy a jeho finan¢né zabezpecenie

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

2. FU SAV, v. v. i. uhradi cestovné nahrady suvisiace s jeho aktivnhou ucastou na
konferencii.......coeeereeunees na tému: ...covrecnnrens a to v rozsahu ndhrad podl'a zdkona o cestovnych
nahradach po predloZeni originalov dopravnych cenin.

3. Cestovné nahrady a konferenc¢ny poplatok budi hradené z finan¢nych prostriedkov
FU SAV, v. v. 1. grant: xxxxx.

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 su predmetom cestovnych ndhrad v zmysle tejto dohody, inak nebudd nahrady
preplatené.

11 Dohoda musi byt uzavretd pred nastupom na pracovnd cestu. Dohodu je potrebné prilozit pri

odovzdavani cestovného prikazu.
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Clanok IV.
Zaverecné ustanovenia

1. VSetky ostatné, touto Dohodou neupravené pravne vztahy sa spravuju prisluSnymi
ustanoveniami Obcianskeho zakonnika SR, zdkona o cestovnych nahradach ¢. 283/2002 Z. z.
v platnom zneni, Rozhodnutim Eurépskej komisie z 23. marca 2009, ktorym su 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 DD.MM.RRRR do DD.MM.RRRR, resp. do vysporiadania
finan¢nych zavazkov, najneskor vSak do 31.12.RRRR.

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

4. Tato Dohoda nadobtuda platnost diiom jej podpisu oboma stranami dohody a uc¢innost diiom,
ktory nasleduje po dni jej zverejnenia v Centralnom registri zmlav SR.

5. Pravnym zakladom zakonnosti spractivania osobnych udajov zmluvnej strany/ FO je cl.
6 Nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane
fyzickych osob pri spracivani osobnych tdajov a o vol'nom pohybe takychto tidajov a Zakona ¢.
18/2018 Z.z. o ochrane osobnych ddajov a o zmene niektorych zakonov, tj spracdvanie
osobnych tidajov zmluvnej strany/ FO je nevyhnutné na realizaciu predmetu tejto zmluvy.

6. Poskytnuté osobné udaje budi uchovavané po nevyhnutnd dobu potrebnu pre ucel ich
poskytnutia, po dobu vyZadovanu vysSie uvedenymi osobitnymi pravnymi predpismi a splnenie
povinnosti FU SAV, v. v. i. tykajucich sa archivacie stanovenych pravnymi predpismi a
Registraturnym poriadkom (10 rokov po ukonceni zmluvy).

7. Informacie o prave na pristup, opravu, vymazanie a obmedzenie spracuvania osobnych
udajov a d’alSie informacie podla ¢l. 13 GDPR a § 19 Zakona ¢. 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych
tidajov a 0 zmene niektorych zakonov st uvedené na webovom sidle FU SAV, v. v. i.:
https://www.fu.sav.sk/index.php?id=136

v Bratislave, dna:

Xy doc. Mgr. Mario Ziman, PhD.
prijemca nahrady/Vycestovany(a) poskytovatel nahrady
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Priloha ¢. 23

Fyzikalny astav SAV, v. v. i., Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava

Zaznam o pobyte pracovnika zo zahranicia

1. Meno a priezvisko prijatého pracovnika:

2. Jeho pracovisko v zahranici (adresa, tel.|

3. Deni prichodu: 4. Deti odchodu z FU SAV, v. v. i.

5. Prijatie v ramci:
MAD:
kp.
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 néaklady:

riaditel FU SAV, v. v. i.:

* mozné prilohy: program semindra alebo prezentdcia predndsky, ktory host predniesolpre archivne ucely
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Priloha ¢. 24

Referent.:  xy Prijemca: HFU FU SAV, v. V. i.

Vyplat'te diéty zahranicnému host'ovi: XX

z krajiny na ~dni vo vyske 0,00 €

Datum prichodu:

cez $tat. hranicu o hod.: narok za 0:00 hod.: 0,00 €

Celé dni pobytu: az t.j. 1 dni 0,00 €
datum odchodu:

cez $tat. hranicu o hod.: ) narokza ~ hod.: 0,00 €
Spolu celé stravné:

cesty v kalenddrnom dni (sadzba/24 hodin x pocet hodin pobytu za kalendarny deri).
Stravné spolu s vreckovym  (vreckové je podla zak. 283 Z..z. minim. 5% a maxim. 40%) je:

Stravné na den 0 x3 - € *tropns sumy S $ho pre pracovné cesty na tzemi SR v éasovom pésme nad 18 hodin

0,00 €

*V pripade, Ze pracovnd cesta prijatého zahranicného hosta netrva cely kalendarny deri, patri prijatému zahranicnému hostovi pomernd suma stravného v zavislosti od diéky trvania pracovnej

minim.: 0,00 €  maxim.: 0,00 € pridelené hostovi:
Kratenie stravného z dévodu bezplatného poskytnutia (zaklad. sadzba: - € [den):
ranajok (25 %) ) tj. ~ dni:
obeda (40%) tj.  dni:
vecere (35 %) t.j. dni:
kombinécia:
Odpocitat’ z celkovej sumy stravného a daného vreckového spolu: 0,00 €
Zahrani¢ny host’ navstivi Fyzikalny Ustav SAV, v. v. i. za (celom: XXXXX
Peniaze preberie: dha: Host'a sprevadza: XXX
Vystavil diia: XXX dd.mm.rrrr

Zakladna financna kontrola:
v zmysle zakona €. 357/2015 Z. z. o finanénej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov

Hradi grant: 0,00 € vreckové hradi grant: 0,00 €

Finan¢na operacia je / nie je v sllade so zdrojom financovania a je/ nie je mozné v iom pokraCovat’:

dna: dd.mm.rrrr  Veduci grantu/oddelenia: XXX
Vyjadrenie vediiceho zamestnanca HFU:
Finan¢na operacia je / nie je *) v stlade s (vid' vyznacenie):
a) rozpocet ¢) medzinarodna zmluva e) uzatvorena zmluva g) interné predpisy FU SAV, v. v. i.
b) rozpocet na dva roky  d) osobitny predpis f) rozh.vydané na zakl.os.predp. h) ind podmienka posk.ver.prostriedkov

a je / nie je *) v stlade so zasadami hospodarnosti, efektivnosti, Celnosti a Gcinnosti pri nakladani s verejnymi prostriedkami a suhlasim/
nesuhlasim v nej pokracovat'.

Zéakladnu finan¢nd kontrolu vykonal, datum a podpis: détum, meno, podpis

Potvrdenie o prevzati hotovosti:

Name:
T acknowledge the receipt of , in words
as a fee for my board and other current expenses during my days stay in Slovakia.
Bratislava
Name
ID/ Passport number Signature
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Priloha ¢. 25

Fyzikalny ustav SAV, v.v. i., Diubravska cesta 9, 845 11 Bratislava

Ziadost’ o vyplatenie zilohy na pracovn cestu &.

Pracovna cesta do (mesto/ krajina):

Pracovna cesta od - do: -

Priezvisko, meno, titul zamestnanca: Xy
Zalohu ziadam vo vyske: . EUR Zalohu hradi grant ¢.:
Zalohu ziadam v zahr. mene vo vyske: *ind mena

*ind mena

*ind mena

Pomocné vypoclty:

ucel predpokladaného vydavku suma mena
diéty

vreckové

miestna doprava + iné vydavky

ubytovanie

Spolu

Cestné prehlasenie zamestnanca:
Cestne prehlasujem, e vypoéitany preddavok neobsahuje platby uskuto&nené uhradou:

:- cez Gstavné platby vopred
- doklady, ktoré su preplatené FU SAV, v.v.i. SAV na ziklade Ziadosti.

v Bratislave dna:

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

Dohoda

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

a FU SAV, v. v. i. uzavreli nasledovnt dohodu:

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

Druh zariadenia, nazov predmetu, dovod odnaSania majetku inv. ¢islo

(V pripade vicsieho mnozstva majetku (predmetov), tieto predmety uvedu v prilohe, ktora je neoddeliteI'nou
stcast’ou tejto dohody. Pri kazdom predmete sa uvedie inventarne ¢islo.)

2. Zamestnanec sa zavdzuje, ze bude zverené predmety chranit’ pred poskodenim, zniCenim,
odcudzenim alebo stratou, a ze zamestnavatel'ovi bez meSkania oznami pripadnt potrebu ich opravy
alebo tpravy, ako aj kradez alebo stratu. V pripade straty majetku (predmetov uvedenych v tejto
dohode) zodpoveda zamestnanec za vzniknut skodu a FU SAV, v. v. i. mu nie je povinna preukazat’
zavinenie. Stcasne sa zamestnanec zavizuje nahradit’ Skodu spdsobenu stratou zverenych predmetov
v rozsahu a spésobom podl’a ustanoveni § 186 az § 191 Zakonnika prace.

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

zverenych predmetov.

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

V Bratislave dia:

veduci zamestnanec zamestnanec

Majetok bol vrateny dila ..........cceeeveeveeniienens podpis vediceho zamestnanca .........................
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Priloha ¢&. 27

S A\/ FYZIKALNY USTAV

Slovenskej akadémie vied, v. v. i.

INSTITUTE OF PHYSICS
Slovak Academy of Sciences

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

Dohoda o zasielani vyplatnej pasky v elektronickej podobe

uzatvorena podl'a § 130 ods. 5 zdkona ¢. 311/2001 Z.z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov

Nazov organizacie: Fyzikalny Gstav SAV, V. V. i.
Sidlo: Dubravska cesta &. 9, 845 11 Bratislava
ICO: 00166 537

(dalej len ,,zamestnavatel)

Meno a priezvisko: XXXX
Trvaly pobyt: XXXX

Osobné ¢islo: XXXX

(d’alej len ,,zamestnanec*)

1.

Podrla § 130 ods. 5 Zakonnika prace zamestnavatel’ a zamestnanec uzatvaraju tito dohodu

0 zasielani vyplatnej pasky v elektronickej podobe (d’alej len ,,dohoda®), v ktorej sa dohodli na tom, Ze
zamestnavatel' bude zamestnancovi zasielat’ doklad o vyactovani mzdy (vyplatnd paska) s obsahovymi
nalezitost'ami upravenymi v citovanom ustanoveni Zakonnika prace (d’alej len ,,doklad*) elektronickymi
prostriedkami, a to prostrednictvom e-mailu mzdovej G¢tovni¢ky tstavu <mzdy.fusav@savba.sk> na e-
mailova adresu zamestnanca na pracovisku.

Vsetky zakonom vyZadované nalezitosti dokladu ostavaju zachované aj v jeho elektronickej podobe.

Doklad zasielany v elektronickej podobe bude chraneny heslom, ktorym bude rodné Cislo zamestnanca
Vv tvare bez medzier a bez lomky.

Zamestnanec suhlasi so zasielanim dokladu v elektronickej podobe na jeho e-mailovi adresu na
pracovisku, ako aj s pouzitim jeho rodného ¢isla 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 udajmi
zaslanymi zamestnavatelom (najma s obsahom dokladu).

E-mailov4 adresa zamestnanca na zasielanie dokladu v elektronickej podobe:?

" XY <x.y@savba.sk>
Akukol'vek zmenu tejto dohody je mozné vykonat’ len na zaklade dohody zamestnanca a zamestnavatel’a,
a to vylu¢ne pisomnou formou.

12 odporaca sa uviest’ e-mail zamestnanca na pracovisku
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7. Tato dohoda sa uzatvara na dobu neuréiti. Tato dohodu moéZe vypovedat zamestnanec alebo
zamestnavatel’ aj bez uvedenia dovodu, pricom vypovedna doba je jeden (1) mesiac a zacina plynut’ prvym
dnom kalendarneho mesiaca nasledujuceho po dni dorucenia pisomnej vypovede druhej zmluvnej strane.

Vv Bratislave diia dd.mm.rrrr

Za zamestnavatel'a Za zamestnanca
Xy Xy
riaditel’ FU SAV, v. V. i. Zamestnanec
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Priloha ¢. 28

Fyzikalny Ustav SAV, v. v. i. PREVODKA
Dubravska cesta 9 hmotného - nehmotného majetku
845 11 Bratislava dr.hmotného -nehmotného majetku
Nazov majetku Sedacka Kllipan
Inventarne &islo 92657/1 1ks zo 4ks
Odovzdavajuci utvar Meno zodpovedného Datum odovzdania a podpis
HFU pracovnika dd.mm.rrrr
XX
Utvar preberajuci Meno zodpovedného Datum odovzdania a podpis
CVKI pracovnika
vy dd.mm.rrrr
Prevodku vystavil Prevod schvalil
meno, podpis, datum meno, podpis, datum
Fyzikalny Ustav SAV, v. v. i. PREVODKA
Dubravska cesta 9 hmotného - nehmotného majetku
845 11 Bratislava dr.hmotného -nehmotného majetku

Ndazov majetku

Inventarne cislo

Odovzdavajuci utvar Meno zodpovedného Datum odovzdania a podpis
pracovnika

Utvar preberajuci Meno zodpovedného Datum odovzdania a podpis
pracovnika

Prevodku vystavil Prevod schvalil

meno, priezvisko, datum meno, priezvisko, datum

Fyzikalny Ustav SAV, v. v. i. PREVODKA

Dubravska cesta 9 hmotného - nehmotného majetku

845 11 Bratislava dr.hmotného -nehmotného majetku

Ndazov majetku

Inventarne cislo

Odovzdavajuci utvar Meno zodpovedného Datum odovzdania a podpis
pracovnika

Utvar preberajuci Meno zodpovedného Datum odovzdania a podpis
pracovnika

Prevodku vystavil Prevod schvalil

meno, priezvisko, datum meno, priezvisko, datum
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Priloha ¢. 29

Fyzikalny ustav SAV, v. v. i., Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava

Ziadost na vyradenie prebytoéného alebo neupotrebitelného majetku - vyplni uzivatel

A) dlhodobého hmotného -nehmotného majetku

B) drobného hmotného - nehmotného majetku

Inv. &islo | Nazov Rok Nadob. |zdévodnenie navrhu* Invent. predmet je:
zaradenia cena Specif. stav poskodenia, popis poruchy | ...vybrat moZnost a) alebo b)
| v sk Inenie ol :
1. | 96054 stolicka 1966 50,00 operadlo odlomené poskodeny, opotrebovany, oprava

b) neupotrebitelny

nerentabilna - uz neméze sluzit svojmu
ucelu alebo uréeniu

a) prebytoény

2.

b) neupotrebitelny
3. a) prebytoény

b) neupotrebitelny
4 a) prebytocny

b) neupotrebitelny

... V pripade potreby vioZit dalsie riadky

Bratislava

DD.MM.RRRR

meno, priezvisko zamestnanca - uzivatela

podpis




Poznamky k vyplneniu tladiva - tlto stranu netlacit’!

**

Z.dovodnenie navrhu = Specifikovat’ stav poSkodenia ,resp. popisat’ poruchu, pripad. dovod nepouzitel’nosti (priklady)

poskodeny nabytok - rozsuseny, odlomené dvierka

koberec - plesnivy po vytopeni miestnosti

PC - zastaraly, podpora MW skoncila, nekompatibilny operac. systém

monitor - porucha napdjania, chybné pixely

Prebyto¢ny majetok je napr.

majetok, ktory pre svoju zavadu, uplné opotrebovanie alebo poskodenie, zrejmu fyzicku, technickt a moralnu zastaralost’ alebo z inych

zavaznych dovodov uz nemdze sluzit’ svojmu ucelu alebo urceniu

NeupotrebitePny majetok:
Dovod - postdenie o trvalej nepotrebnosti majetku (priklady)

navrh na vyradenie casti prislusenstva : nefunkcné zariadenie, konzultdcie so servisom - neopravitelné
navrh na vyradenie : porucha, nehospodarna oprava, nedostupné nahradné diely, zariadenie bez skiusky na vyhradené technické zariadenie

navrh na vyradenie: nefunkcné, nehospodarne sprevadzkovanie nefunkcného zariadenia
navrh na vyradenie: zastaralé zariadenie, nefunkcné, fin.ndrocné sprevadzkovanie a energeticky ndrocné na dalsiu previdzku, nepouziva sa od

o zariadenie neprejavila zaujem iné oddelenie ustavu
zariadenie v sucasnosti nie je v prevadzke, ina prevadzka zariadenia je viazana na spoplatnené technické a SW vybavenie

mordalne zastaraly pristroj, kt. bol prestahovany ..., dlhodobo nezapojeny, nepouZiva sa, nefunkcny, nepresné meracie moduly, v sucasnosti su

merania realizované modernejsimi meracimi metodami s elektron. vystupmi z merani, oprava vzhladom na nedostupnost suciastok nemozna a
nehospodarna
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S A\/ FYZIKALNY USTAV

Slovenskej akadémie vied, v. v. i.

INSTITUTE OF PHYSICS
Slovak Academy of Sciences

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

prof., RNDr. Peter Samuely, DrSc.
Dozorna rada FU SAV, V. V. I.
Stefanikova 49

814 38 Bratislava

Navrh na vyhlasenie hnutel’ného majetku za nepotrebny
v zmysle § 33 zakona ¢. 243/2017 Z. z. v platnom zneni

V stilade s ustanovenim §33 zakona ¢&. 243/2017 Z. z. v platnom zneni navrhujem vyhlasit
v prikladanom zozname uvedeny neupotrebitel'ny, hnute'ny majetok za trvalo nepotrebny.

Zoznam majetku spisany v prilohe "Ndvrh na vyradenie prebytocného alebo
neupotrebitelného majetku", ktory je neoddelitelnou sucast'ou tohto navrhu, je spracovany na
zaklade jednotlivych Ziadosti zamestnancov - uzivatel'ov konkrétnych poloziek.

Doévod podania navrhu na vyhlasenie hnute'ného majetku za nepotrebny:

V suc¢asnom obdobi v prilohe uvedeny hnutel'ny majetok je moralne a technicky zastaraly,
znacne opotrebovany nefunkcny, nepouzitelny. Pre potreby ustavu nie st uz vyuzitel'né a nemozu
sliZit’ na plnenie ¢innosti verejnej vyskumne;j institicie.

v Bratislave dha DD.MM.RRRR

doc. Mgr. Mério Ziman, PhD.
riaditel FU SAV v. v. i.

Vyjadrenie dozornej rady FU SAV, v. v. i. k Navrhu na vyhlasenie hnute’ného majetku za
nepotrebny

Clenovia Dozornej rady FU SAV, v. v. i.: prof. RNDr. Peter Samuely, DrSc., prof. Ing. Vladimir
Necas, PhD., Ing. Romana Jurkiewiczova

Dozorna rada Fyzikalneho ustavu SAV, v. v. i. sahlasila / nesahlasila'® s vyhlasenim
predkladaného zoznamu majetku za trvalo nepotrebny.
vid’. v prilohe Zapisnicu zo zasadnutia Dozornej rady FU SAV, v. v. i. zo dna

v Bratislave diia DD.MM.RRRR

13 * nehodiace sa skrtnite
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FYZIKALNY USTAV
Slovenskej akadémie vied, v. v. i.
INSTITUTE OF PHYSICS
Slovak Academy of Sciences

SA

2

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

Rozhodnutie Spravnej rady FU SAV, v. vi. o trvalej / doCasnej * nepotrebnosti hnuteného
majetku

Clenovia Spravnej rady FU SAV, v. v. i.:
Mgr. Andrej Herzan, PhD., Ing. Matej Jergel, DrSc., Dr. Ret. Nat Ing. Mgr. Andrej Liptaj, PhD.,
Ing. Peter Svec, DrSc., doc. Mgr. Mario Ziman, PhD.

V zmysle §33 ods. 2 zdkona ¢. 243/2017 Z. z. o verejnej vyskumnej institacii v platnom zneni
Spravna rada FU SAV, v. v. i. sa rozhodla, ze hnutel'ny majetok uvedeny v prilohe navrhu
riaditela na vyhldsenie hnutelného majetku za nepotrebny je trvalo / do&asne'* nepotrebny
majetok.

Zdovodnenie:

Po obhliadke konsStatujeme, Ze predmetné hnutelné veci (napr. kanceldrsky nabytok, drobna
elektronika, labor. pomdcky podl'a navrhu na vyradenie) st moralne a technicky zastaralé, znacne
opotrebované, nefunkéné, nepouzitel'né, zni¢ené pouzivanim. Ich oprava je nerentabilna, nemézu
uz slazit svojmu tcelu. Pre potreby ustavu nie su uz vyuzitené na plnenie ¢innosti verejnej
vyskumnej institacie.

Navrh postupu na d’al§ie naloZenie:

FU SAV, v. v. 1. v zmysle §33 ods. 4 a 5 zdkona ¢. 243/2017 Z. z. v platnom zneni mdze zacat’
ponukové konanie nepotrebného majetku. V pripade, Ze ustav svoj prebyto¢ny, neupotrebitelny
majetok nezameni, nepreda ani nedaruje v rdmci ponukového konania, moze zabezpecit' fyzicka
likvidéciu resp. odovzdanie do zberu.

Priloha:

- Ponuka trvalo nepotrebného majetku -IMA / DIM podla § 33 ods. 5 Zakona ¢. 243/2017 Z. z. v
plathnom zneni

v Bratislave diia DD.MM.RRRR

doc. Mgr. Mério Ziman, PhD.
riaditel’ FU SAV v. v. i.

14 * nehodiace sa skrtnite
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Tab. na zverejnenie na web. - vzor

Fyzikalny ustav SAV, v. v. i., Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava

Ponuka trvalo nepotrebného majetku - DIM / IMA*
podPa § 33 ods. 5 Zakona ¢. 243/2017 Z. z. v platnom zneni

< o = g
o et
Nazov % 3 3 - o E *E % S Dovod - postidenie o trvalej
Inv.gislo | %00 p 8D °%5 39 © 5 > bp ! ) Ina poznamka
jetku § S m 22 89 = 3 = nepotrebnosti
i sy 25 2 g = z
= ] 3 S ®
x z g
. navrh na vyradenie - nefunkéné
96054 | bla-bla 1966 50,00 nie 0 v v '
poskodené
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PoznamKy k vyplneniu tladiva - tiito stranu netlacit’!

* Do poznamKky uviest’:

- majetok, ktory pre svoju zavadu, uplné opotrebovanie alebo poskodenie, zrejmii fyzickui, technickii a mordlnu zastaralost alebo z inych
zavaznych déovodov uz nemdéze sluzit’ svojmu ucelu alebo urceniu

** Dovod - posidenie o trvalej nepotrebnosti majetku:

ndvrh na vyradenie Casti prislusenstva : nefunkéné zariadenie, konzultdcie so servisom - neopravitelné
ndvrh na vyradenie : porucha, nehospoddrna oprava, nedostupné ndhradné diely, zariadenie bez skusky na vyhradené technické zariadenie

ndvrh na vyradenie: nefunkcné, nehospoddrne sprevddzkovanie nefunkéného zariadenia

ndvrh na vyradenie: zastaralé zariadenie, nefunkcné, fin. ndro¢né sprevddzkovanie a energeticky ndroc¢né na dalsiu prevddzku, nepouZiva sa od r. ????; o
zariadenie neprejavila zdujem iné oddelenie ustavu

zariadenie v sucasnosti nie je v prevddzke, ind prevddzka zariadenia je viazand na spoplatnené technické a SW vybavenie mordlne zastaraly pristroj, kt. bol
prestahovany ..., dlhodobo nezapojeny, nepouZiva sa, nefunkcny, nepresné meracie moduly, v sucasnosti su merania realizované modernejsimi meracimi
metddami s elektron. vystupmi z merani, oprava vzhladom na nedostupnost suciastok nemoznd a nehospoddrna
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Priloha ¢. 30

EVIDENCIA PRACOVNEHO CASU

Mesiac:

Rok:

Meno:

datum

miesto

od

do

od

do

od

do

poznamka

WiNIO O~ IWIN

©

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Podpis pracovnika

Miesto a datum:

Podpis veduceho zamestnanca

Miesto a datum:

Meno:

Meno:




RECORD OF WORKING TIME

month
year

Name Name Surname

date place from to from to from to  note (optional)

Employee signature
place, date Name Surname

Employer signature
place, date Name Surname
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FYZIKALNY USTAV

Slovenskej akadémie vied, v. v. i.
INSTITUTE OF PHYSICS
Slovak Academy of Sciences

Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava, SR

EVIDENCIA PRACOVNEHO CASU

Employee monthly time record

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

Datum | Prichod | Odchod OBED Prerusenie prac.¢asu Navstivené miesto/
odchod | prichod odchod | prichod schvalil * Poznémka **
LUNCH Interrupt

Date | Time In | Time Out | Time Out | Time In Time Out Time In visited place/ approved * note (optional) **

=

© |00 N |O [0 [k~ W N

=
o

[y
[

=
N

[y
w

N
~

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Podpis pracovnika Podpis veduceho zamestnanca

Bratislava DD.MM.RRR 0 Bratislava DD.MM.RRR

*)

v pripade sluzobnej cesty uviest miesto alebo krajinu PZD/HO => vzdy musi scvalit veduci/ always must be approved by the supervisor
**)

PzD/ HO = praca z domu - uviest' €innot/ home office - state working activity (webinar, writing a review, analysis of measured data, etc.)

OCR/ TFM = o$etrenie &lena rodiny / tretment of family member (7 days/ year) PN/ SL = praceneschopnost / sick leave (7 days/ year)
DOV/ LEAVE = dovolenka/ leave - vacation SV/ HD = sviatok plateny/ paid holiday

SC/ BT = sluzobna cesta/ busines trip
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Priloha ¢. 31

Organizacia: Cislo dokladu:
Fyzikalny astav SAV, v. V. i. %
Dubravska cesta 9 ZIADANKA
845 11 Bratislava na prep ravu15
Ziadatel’:
0s0b* nakladu*)
Meno, Priezvisko/ Oddelenie

Mené cestujucich:

Druh, hmotnost’ a rozmer nakladu*) :

Deii, hodina a miesto pristavenia:

Odkial’ — kam:

Vodi¢ sa hlasi u:

Vozidlo je pozadované na  dni

Ucel jazdy: [PRIKAZ NA JAZDU|

Meno vodica:

Vyuétuje na vrub grantu:

Poznamka Fiadatela: Druh vozidla Toyota Corolla
SPZ: AAT756KI

Datum a podpis Datum a podpis Datum a podpis osoby zodpovedne;j

Ziadatel'a : Schval'ujuceho za autoprevadzku

Zikladna finanéna kontrola
vykonana v stlade s § 7 zakona €. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskor$ich predpisov.

Finan¢nu operaciu alebo jej ¢ast’ mozno - nemozno vykonat
mozn0 - nemozno pokracovat
je —nie je potrebné vymahat’ poskytnuté plnenie

Datum: .....ccooevivirennn Z0dpovedny ZAMESINANEC: ......cueueuereeeeriieeeeenieeeeeieeee et eesese e seeseseeeeeese s

Meno, priezvisko a podpis

inanénu operaciu alebo jej ¢as mozno - nemozno vykona
F leb t konat’
mozno - nemozno pokracovat'.
je — nie je potrebné vymahat poskytnuté plnenie.

Datum: ......ccoooeevviiinns Vedlci ZAMESINANEC: .......cvivieriiiesie sttt e seesreete e e sre e e seestesbeeseesesrenraens

Meno, priezvisko a podpis

15 Ziadanka na prepravu predstavuje Cast’ finanénej operacie (iny tkon majetkovej povahy), ktora sa preveruje zakladnou finanénou kontrolou, a to
odstihlasenim stladu s rozpoétom, internymi aktmi riadenia, stladu so zasadami hospodarnosti, efektivnosti, ucelnosti a Gcinnosti pri nakladani s
verejnymi prostriedkami, priCom odpori¢ame, aby podpis zamestnanca obsahoval i datum a sthlas s vykonanim finan¢nej operacie a rovnako aj
Vv pripade veduceho zamestnanca/Statutara, ktory podpisuje ziadanku.
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S A\/ FYZIKALNY USTAV

Slovenskej akadémie vied, v. v. i.

INSTITUTE OF PHYSICS
Slovak Academy of Sciences

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

Ziadost’ o poskytnutie prispevku na rekreaciu
Vv zmysle ustanovenia § 152a zékona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace

Meno a priezvisko zamestnanca: Xy

Datum zacatia rekreacie: dd.mm.rrrr Datum skoncenia rekreacie: dd.mm.rrrr
Vyska thrady rekreacného pobytu celkom:

Rekreécie sa okrem Zziadatel'a zi¢astnili:

Titul, meno a priezvisko Datum narodenia | Vzt'ah k ziadatel'ovi

el Rl i e

Doklady preukazujice opravnené vydavky:
Priloha: 1. faktra vystavend na meno zamestnanca

2. doklad o zaplateni
Ziadatel’ svojim podpisom potvrdzuje, Ze jeho pracovny pomer vo Fyzikidlnom ustave SAV, V. V. i.
trva nepretrzite najmenej 24 mesiacov. Ziadatel' svojim podpisom taktiez potvrdzuje, Ze vV tomto
kalendarnom roku nepoziadal o poskytnutie prispevku na rekreaciu u iného zamestnavatel'a a tidaje
vyssie uvedené su pravdivé.

DAtum: s
Podpis ziadatel'a

Pracovny pomer od: ..................... Pracovny Gvdzok zamestnanca ku ditu zacatia rekreacie:

~ . 5] . 14 '\I ’V * . . 14

Ziadost o poskytnutie prispevku  spliia - nesplita ®  podmienky pre poskytnutie prispevku na
rekredciu.

Vypocet poskytnutého prispevku: Celkova cena rekreacie: ..........ccceeeneeneee eur

55% sumy z preukéazanych opravnenych vydavkov: ................... euUr (max. 275,00 eur za rok pri 100% iiv.)
Vyplatené............ € vomzdeza: ...,

Financnd operdcia je I nie je ™ v sulade s rozpoctom FU SAV, v.v.i. na rok........... a je I nieje”

mozné v nej pokracovat. Zakladnu financnu kontrolu vykonal:
Déatum, podpis mzdovej uctovnicky: XXX

Vyjadrenie vedicej HFU:

Financna operdcia je I nie je ) v sulade s platnymi internymi aktmi riadenia na FU SAV, v.v.i. aV
sulade so zasadami hospoddarnosti, efektivnosti, ucelnosti a ucinnosti pri nakladani s verejnymi
prostriedkami a je/ nie je? moiné ju vykonat'.

Détum, podpis vedicej HFU: Xxxxx

70



Ustanovenia § 152a zakona €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace

(1) Zamestnavatel’, ktory zamestnava viac ako 49 zamestnancov, poskytne zamestnancovi, ktorého
pracovny pomer u zamestnavatel'a trva nepretrzite najmenej 24 mesiacov, na jeho ziadost’ prispevok
na rekreaciu v sume 55 % opravnenych vydavkov, najviac vSak v sume 275 eur za kalendarny rok. U
zamestnanca, ktory ma dohodnuty pracovny pomer na krat§i pracovny cas, sa najvysSia suma
prispevku na rekredciu za kalendarny rok podl'a prvej vety znizi v pomere zodpovedajicom kratSiemu
pracovnému Casu. Prispevok na rekreaciu moze za rovnakych podmienok a v rovnakom rozsahu
poskytnut’ zamestnancovi aj zamestnavatel’, ktory zamestnava menej ako 50 zamestnancov. Splnenie
podmienok na poskytnutic prispevku na rekreaciu sa posudzuje ku dnu zacatia rekreacie; pocet
zamestnavanych zamestnancov je priemerny evidencny pocet zamestnancov za predchadzajuci
kalendarny rok. Prispevok na rekredciu sa zaokrihl'uje na najblizsi eurocent nahor.

(2) Zamestnavatel' moéze rozhodnut, Ze prispevok na rekreaciu poskytne zamestnancovi
prostrednictvom rekreacného poukazu podla osobitného predpisu. Pri poskytovani prispevku na
rekredciu prostrednictvom rekreaéného poukazu na zaklade zmluvy s vydavatelom rekreacného
poukazu podl'a osobitného predpisu je vySka poplatku za sprostredkovanie sluzieb podl'a odseku 4
maximalne 3 % z hodnoty rekrea¢ného poukazu.

(3) Zamestnanec moze za kalendarny rok poziadat o prispevok na rekreaciu len u jedného
zamestnavatel'a. Zamestnanca, ktory poziada o0 prispevok na rekreaciu, nemozno ziadnym sposobom
znevyhodnit’ v porovnani so zamestnancom, ktory o tento prispevok nepoziada.

(4) Opravnenymi vydavkami podl'a odseku 1 st preukazané vydavky zamestnanca na

a) sluzby cestovného ruchu spojené s ubytovanim najmenej na dve prenocovania na izemi Slovenskej
republiky,

b) pobytovy balik obsahujici ubytovanie najmenej na dve prenocovania a stravovacie sluzby alebo
iné sluzby suvisiace s rekredciou na izemi Slovenskej republiky,

) ubytovanie najmenej na dve prenocovania na tzemi Slovenskej republiky, ktorého stcastou mozu
byt stravovacie sluzby,

d) organizované viacdenné aktivity a zotavovacie podujatia pocas $kolskych prazdnin na Gzemi
Slovenskej republiky pre dieta zamestnanca navstevujuce zakladnu $kolu alebo niektory z prvych
Styroch ro¢nikov gymnazia s osemroénym vzdeldvacim programom; za dieta zamestnanca sa
povazuje aj dieta zverené¢ zamestnancovi do nahradnej starostlivosti na zaklade rozhodnutia sadu
alebo dieta zverené zamestnancovi do starostlivosti pred rozhodnutim stidu o osvojeni alebo iné diet'a
Zijuce so zamestnancom v spolo¢nej domacnosti.

(5) Opravnenymi vydavkami podl'a odseku 1 st aj preukazané vydavky zamestnanca podl'a odseku 4
na manzela, vlastné dieta, dieta zverené zamestnancovi do nahradnej starostlivosti na zaklade
rozhodnutia sudu alebo dieta zverené zamestnancovi do starostlivosti pred rozhodnutim sudu o
osvojeni a inu osobu zijlicu so zamestnancom v spolo¢nej domacnosti, ktori sa so zamestnancom
zucCastiiuja na rekredcii.

(6) Ak nebol prispevok na rekreaciu poskytnuty prostrednictvom rekreacného poukazu, zamestnanec
preukaze zamestnavatel'ovi opravnené vydavky podla odsekov 4 a 5 najneskor do 30 dni odo dia
skonCenia rekredcie predloZzenim uctovnych dokladov, ktorych sucastou musi byt oznacenie
zamestnanca. Zamestnavatel poskytne zamestnancovi prispevok na rekredciu po predlozeni
uctovnych dokladov v najblizS§om vyplatnom termine urenom u zamestnavatel'a na vyplatu mzdy, ak
sa zamestnavatel' nedohodne so zamestnancom inak. Ak nebol prispevok na rekreaciu poskytnuty
prostrednictvom rekreaéného poukazu, na Ziadost zamestnanca sa prispevok na rekredciu, ktora
zacala v jednom kalendarnom roku a nepretrzite trvd v nasledujucom kalenddrnom roku, bude
povazovat’ za prispevok na rekreaciu za kalendarny rok, v ktorom rekreacia zacala.
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