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Cl 1
Uvodné ustanovenie

Ucelom tohto usmernenia je upravit zasady a jednotny postup pri zabezpeCovani a vedeni
evidencie, inventarizacii majetku Statu v sprave Ministerstva hospodarstva Slovenskej republiky
(d’alej len ,,majetok®) pre zabezpecCenie opatreni hospodarskej mobilizacie u urcenych subjektov
hospodarskej mobilizacie (d’alej len "SHM"), ktoré maji majetok Statu v sprave Ministerstva
hospodarstva Slovenskej republiky vo vypoZicke od Ministerstva hospodarstva Slovenskej
republiky (d’alej len ,,MH SR®).

Majetok je urCeny na plnenie opatreni hospodarskej mobilizacie (d’alej len ,HM®) v sulade
so zakonom Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 414/2002 Z. z. o hospodarskej mobilizacii.
Evidencia a inventarizacia majetku sa vykonava podla zakona 278/1993 Z. z. o sprave majetku
Statu v zneni neskorSich predpisov a podla zakona €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni
neskorSich predpisov.

Cl2
Vedenie evidencie

1) Evidencia zahffia dokumentacne podloZené informécie o vietkych javoch tykajticich sa pohybu
majetku v hmotnych jednotkach. Evidencia musi poskytovat’ spolahlivé tdaje a prehlad
o druhoch, mnoZstve, cene, pohybe a pripadnej spotrebe majetku v rozsahu stanovenom
pre jednotlivé SHM.

2) Evidencia spociva v spravnom a vCasnom vyhotoveni vierohodnych dokladov, vo vcasnych
a pravidelnych zapisoch pohybov majetku s vyuzivanim predpisanych dokladov.

3) Riadne vedena evidencia je neoddelitelnou sticastou hospodarskej Cinnosti u vietkych SHM.
Je podkladom pre spravne hospodarenie s majetkom urcenym pre plnenie opatreni HM.
CL 3

1) Za spravnost, uplnost’ a v€asnost’ vSetkych eviden¢nych prac zodpoveda u SHM v rozsahu
funkcnych povinnosti pracovnik zodpovedny za plnenie opatrni HM (d’alej len ,,pracovnik®).

2) Za evidenciu ako celok je zodpovedny Statutarny zastupca SHM u ktorého je vypoZiCany
majetok.

3) Z hladiska hospodarenia a evidencie predstavuje vSetok material pouZivany u SHM, ktory je vo
vypoZiCke, potrebny na plnenie opatreni hospodarskej mobilizacie a to:

a) jednotlivé predmety, ktorych charakter, zloZenie, tiCel, vlastnosti a spdsob pouZitia
jednoznacne vyplyva z nazvu a jednotky mnozZstva,

b) subory predmetov a celkov urCené k jednému ucelu, pre ktoré je pouZivany nazov
»,suprava“. Suprava byva vyznaCena priamo v nazve alebo jednotkou mnoZstva.

Na prijmovom a vydajovom doklade je rozpis sipravy.

4) Pre kaZzdy druh majetku sa zaklada samostatny evidencny list. ( priloha €. 4).



5) Na majetok, ktory ma vyrobné ¢islo sa zaklada ,,Inventarna karta stroja“ ( priloha ¢. 5).

Cl 4
Evidencia na jednotlivych urovniach

1)V centralnej evidencii majetku sa zaznamenava vSetok evidovany majetok prideleny
do pouZivania pre zabezpecenie plnenia opatreni HM. Tato evidencia sa vedie na Odbore
krizového manazmentu Ministerstva hospodarstva Slovenskej republiky (d’alej len ,,OKM*).

2)Evidencia u SHM podchycuje vSetok majetok prideleny na zaklade zmluvy o vypoZicke pripadne
prijmového-vydajového dokladu (pokial’ eSte nebola podpisana zmluva o vypoZicke pripadne
dodatok k zmluve o vypoZicke) do uZivania.

3)Majetok, ktory je na SHM vo vypoZicke v pouZivani sa vedie v evidencii tak, aby bol presny
prehlad o jeho poctoch a rozmiestneni.

CL 5
Povinnosti pracovnikov vykonavajucich evidenciu

1) Pracovnici SHM (d’alej len “pracovnici®), zodpovedaju za spravnost a pristupnost pohybu
majetku. Pracovnici iba na zaklade prijmového-vydajového dokladu (d’alej len ,,PVD®, priloha
¢. 3) vydaného OKM, su opravneni vykonavat’ presun majetku medzi SHM, alebo vykonat
odovzdanie majetku do skladu na OKM.

2) Iba riaditel OKM je opravneny vydavat prikazy k pohybu majetku, ¢i k presunu zo subjektu
na subjekt HM, alebo odovzdanie majetku na OKM.

3)Zamestnanec odboru krizového manaZzmentu zodpovedny za majetok urCeny na plnenie opatreni
HM (dalej len ,,zamestnanec OKM®) vydava doklady k presunu majetku pripadne nariad’uje
vyhotovenie PVD na zaklade cl. 5, bodu 2.

4) Presun majetku sa vykonava az po podpisani dokladu riaditefom OKM zamestnanec OKM,
ktory kontroluje plnenie vydanych prikazov. Zamestnanec OKM, ktory je zodpovedny
za majetok urCeny na plnenie tiloh HM, usmertiuje vedenie evidencie v sulade s ustanoveniami
tohto usmernenia.

CL. 6

1) V SHM vedenie evidencie majetku vykonava pracovnik, ktory je zodpovedny za spravne
a vCasné vedenie evidencie vSetkého majetku, ktory bol zmluvou o vypoZzicke pripadne PVD
zapoZicany SHM.

2) UrcCeny pracovnik je povinny zabezpeCit na svojom useku dosledné dodrZiavanie tohto
usmernenia a vSetkych pravnych noriem tykajtcich sa evidencie a vykonavat’ opatrenia na ich
dodrZiavanie. Tento pracovnik je opravneny podpisovat doklady (prijem — vydaj) vyhotovené
na zaklade schvalenych prikazov.

3) Majetok prideleny jednotlivym zamestnancom na SHM vedie urCeny pracovnik SHM
na osobnych kartach na zverené predmety (priloha €. 6).



4)

1)

2)

4)
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Vnatorny pohyb materialu u SHM nie je potrebné hlasit na OKM, kde sa vedie centralna
evidencia.

CL7
Zabezpecenie, vedenie a zakladanie dokladov

VSetky evidencné doklady sa overuju pred vykonanim prvého zapisu. Knihy a denniky overuje
podpisom Statutar, strany knihy a dennikov sa Cisluju. Overenie vykonava na vnutornu stranu
dosiek v zapise, v ktorom sa uvadza pocet listov a datum vzatia knihy alebo dennika
do pouZzivania. Evidencné listy materialu sa overuju peciatkou a datumom dania do pouZivania.

PVD sa zapisujui do dennika prijmovych a vydajovych dokladov (d’alej len " DPVD" priloha
C.2a, 2b) toho dna, kedy boli vydané alebo prevzaté. Zabezpecia sa polozkou z DPVD,
peciatkou a pri vydaji dokladov, alebo po prevzati materialu vlastnoru¢nym podpisom. Meno
prijemcu, vydajcu a d’alSich kompetentnych sa na doklad zapisuje strojom alebo palickovym
pismom.

3) Zapisy v evidencnych dokladoch sa vykondavaju Citatelne modro alebo cierno. PouZivat
obycajné ceruzky je nepripustné. Cervenym atramentom sa zapisuju len inventury.

Kontrolne organy moZu pouZivat pre zapis akékol'vek farby atramentu s vynimkou Cervenej.

Udaje v eviden¢nych dokladoch sa zapisuji vyhradne na zdklade PVD a to ihned po vydaji
alebo prevzati potvrdenych prijmovych dokladov.

K docieleniu presnych a spol'ahlivych udajov v evidencii musi byt’ zachovany tento pracovny
postup:

a) PVD sa vyhotovuji v stanovenom pocte vytlackov, zabezpeCuji sa polozkou DPVD
a riadne sa potvrdzuji vydajcom a prijemcom, citatene meno a priezvisko - podpis;

b) po vykonani zapisu v prisluSnej evidencii zabezpeci pracovnik doklady zaznamom
o zapise v evidencii svojim podpisom v kolénke na PVD - do evidencie zapisal;

c) doklady sa ukladaji prehl'adnym spésobom, ktory umoZiiuje ich 'ahké vyhl'adanie. Zvlast
sa ukladaju doklady dosial nevybavené a doklady na zapoZiciavanie.

Ak je presunovany majetok opatreny vyrobnymi Cislami (alebo inym oznacenim), vydajca
majetku je povinny na PVD uviest tieto Cisla spolu s inventdrnym c¢islom - HM, prijemca je
povinny tieto Cisla porovnat so skuto¢nostou a az potom doklad potvrdit.

Spolocne s PVD sa zasielaju i dalSie doklady patriace k majetku (inventarny list, zarucny list
apod.).

V evidenc¢nych dokladoch je zakdzané gumovat, Skrtat' a prepisovat’ zapisy. Ak sa pracovnik
pri zapise v evidencnom doklade dopusti chyby, opravi ju pod rovnakou poloZzkou a to
spravnym zapisom v nasledujicom riadku. Ak zisti chybu neskor, vykona opravu za poslednym
bezZnym zéapisom. V zapise musia byt odvolania na polozku PVD chybného zapisu.

10) Opravovat’ evidencné doklady je opravneny iba pracovnik, ktory vedie evidenciu. Nadriadeni

a kontrolni pracovnici si povinni, po zisteni chyby zabezpecit' vykonanie oprav, sami ju vSak
vykonévat’ nesmu.
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CL8
Opravovat' PVD mézu len pracovnici, ktori ich vydali alebo iné osoby s ich sihlasom.
Pri vykonavani oprav sa nespravny udaj preciarkne tak, aby zostal, Citateny a urobi sa spravny
zapis. K opravenému udaju zapiSe datum a vlastnorucny podpis pracovnik, ktory opravu

vykonal.

PVDsa zasielaju bez sprievodného spisu. Kratke oznamenia sa zapisuju pod posledny zapis
majetku alebo na zadnu stranu dokladu.

CL9
Evidencné doklady a PVD sa ukladaju tak, aby sa k nim nedostala neopravnena osoba.

PouZivané evidencné doklady i PVD sa ukladaju oddelene od ostatnych administrativnych
pomodcok. Nevybavené doklady sa ukladaji oddelene od vybavenych.

Vybavené doklady sa zakladaju do zvédzkov, zoradené podl'a vlastnych poloZiek DPVD, vZdy za
jeden cely kalendarny rok.

Eviden¢ny pracovnik musi mat’ k dispozicii poslednt inventtiru a PVD do uvedenej inventiry
(za predchadzajtci rok).

Evidencné, uctovné doklady, inventurne supisy, inventarizacné zapisy sa zakladaju pocas
piatich rokov nasledujticich po roku, ktorého sa tyka.

Vydaj a prijem materialu sa vykonava len na zaklade PVD.

CIL 10
Kontrola evidencie

1) Ku kontroldm evidencie sa mdzZe vyuZzivat supis majetku z OKM a taktieZ sa modZe vyZiadat

prehlad poloZiek z DPVD, podl'a ktorych bol kontrolovanému tutvaru zasielany material.

2) Evidencni pracovnici st povinni kontrolnym organom pripravit’ podla ich poZiadaviek potrebné

evidencné doklady. Po dobu vykonavania kontrol evidencie, nesmi byt bez vedomia
kontrolnych organov, vykonavané zapisy v evidenc¢nych dokladoch.

3) Pri prevzati a odovzdani funkcie pracovnika sa kontroluje evidencia od poslednej inventarizacie

1)

materialu. Zapis o kontrole evidencie schval'uje Statutarny zastupca SHM. V DPVD sa posledny
zapis podciarkne a opatri sa Citatelne menom a podpisom odovzdavajtiiceho a preberajiceho.
Spracuje sa zapis o odovzdani a prevzati inventarizovaného materialu a opatri sa podpismi
(odovzdavajuci, preberajuci a Statutar SHM).

CL 11
Inventarizacia majetku

Inventarizacia majetku urc¢eného na plnenie opatreni na SHM sa vykonava v zmysle nariadenia
OKM, vZdy ku koncu kalendarneho roku v termine stanovenom OKM.
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Pre zabezpecCenie inventarizacie majetku, musia byt k danému datumu spracované vSetky
evidencné doklady.

Inventirne rozdiely musia byt zapisané v evidencii do desat dni odo dia ukoncenia
inventarizacie SHM. VySetrenie pri¢in a nezrovnalosti, musi byt vykonané do nasledujicich
tridsat’ dni.

CL 12
Ucel vedenia dokladov

Evidencny list je urCeny k zaznamom o druhu, mnoZstve, cene a pohybe majetku. Sleduje
sa na nom rozdelenie materialu na iné podriadené subjekty (priloha C. 4).

Evidencné listy sa zapisuju do registra evidencnych dokladov. Ak je evidencny list zapisany,
vyhotovi sa d’alSi evidencny list, ktory sa opatri d’'alSim nasledujicim vol'nym cislom z registra
evidencnych dokladov. V zapise zapisaného evidencného listu sa v registri poznamena aké cislo
ma novy evidencny list, na ktorom zapisy pokraCuju. Na novo zaloZeny evidencny list sa
vyznaci v prvom riadku: "Prevod z evidenc¢ného listu ¢...“.

Zapisané evidencné listy zostavaju v evidencii az do zaloZenia novej evidencie. AZ potom sa
evidencné listy ukladaju do archivu.

Osobna karta na zverené predmety je urCena pre zaznamy o mnozstve a pohybe materialu,
prideleného do pouZivania jednotlivym zamestnancom plniacim opatrenia hospodarskej
mobilizacie (priloha €. 6).

Register evidencnych dokladov je urCeny na zdznamy o vyhotovovani eviden¢nych dokladov.
Vedie sa vo forme autentizovanej knihy (priloha €. 1).

DPVD je urCeny na zaznam PVD. Zapisy v DPVD sa cisluju podla poradia, kazdy kalendarny
rok zacinajic c¢islom 1. Na konci roku sa uklada spoloCne s PVD, pripadne sa uzatvori
kalendarny rok a na novu stranu sa zacina d'alsi rok (priloha €. 2a, 2b).

Do DPVD sa zapisuju vSetky PVD ihned po ich vyhotoveni, a schvaleni, alebo ihned’ po ich
prevzati.

PVD sa opatria peciatkami, poloZkou DPVD a podpismi.

PVD sa vyhotovuju v prisluSnom mnoZstve vytlackov tak, Ze slizia pre zapis u vydajcu, tak
u prijemcu.

CIL. 13
Evidencia majetku odovzdaného do opravy

Majetok, ktory sa odovzda do opravy firme, ktord vykondva zmluvny servis na opravu,
je potrebné odovzdat' na zdklade preberacieho protokolu, ktory vyda servisna firma. Tento
protokol sa zaklada po dobu servisu. Z evidencie sa material odovzdany do opravy neodpisuje.






Vzory priloh:

1. Register evidencnych dokladov;

2a.
2b.
3.

4.
5.

Dennik prijmovych a vydajovych dokladov

Strana z dennika prijmovych a vydajovych dokladov
U¢tovny doklad - PVD

Zadna strana uctovného dokladu

Evidencny list;

Inventarna karta stroja;

Zadna strana inventarnej karty

Osobna karta na zverené predmety

Zadna strana Osobnej karty;

Spracoval : Odbor krizového manazmentu MH SR

Ing. Milan Petrovic
Tel.c.: 0908 746 557



Nazov subjektu

Register evidencnych dokladov

Priloha ¢. 1

Pokracuje Vybaveny .
Evid. ¢ sana s Evidenény doklad | (PoPisany) ¢vid.
dokladu | doklade Material oklad,
&islo zaloZeny
as pri C. j.
cislo nazov datum podpis
1 2 3 4 5 6 7




Nazov subjektu

DENNIK
prijmovych a vydajovych
dokladov majetku HM

Na vnitornej strane dennika:
Dennik bol zaloZeny diia XX. XX. XXXX.
Dennik obsahuje XX listov.

Peciatka a podpis Statutarneho zastupcu.

Priloha ¢. 2a



Nazov subjektu

Strana z dennika prijmovych a vydajovych dokladov

Priloha c.2b

Polozka

Datum

p(

Strucny zaznam o pohybe

Poznamka




Uctovny doklad - PVD

Priloha ¢. 3

Ministerstvo hospodarstva

Schval'ujem: Slevenskej republiky Vytlacok ¢islo:
Pocet listov:
Peciatka UCTOVNY DOKLAD Adresa prijemcu
et na odovzdanie (prevzatie )* materialu dokladu:
podpis hospodarskej mobilizacie
* nehodiace sa Skrtnite
Odovzdavajuci
DPVD cislo DPVD ¢islo
Schval'ujem: Schval'ujem:
Peciatka
meno, priezvisko a podpis meno, priezvisko a podpis
Statutarneho organu Statutarneho organu
Inventarne Skutocne
Por. | Druh pohybu Cislo/ Jedn. | Vydajte - prijmite vydané a prijaté
Cislo Evidencné mnoZ. | Cena Chyba
Nézov materialu (vyrobné) (Sk) | Mnozstvo Mnozstvo | Poznamka
¢islo materialu
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Odovzdavajuici Odbor krizového manazmentu: Preberajuci
Déatum: Déatum: Déatum:
Peciatka Peciatka Peciatka
Podpis odovzdavajiceho Podpis materidlneho orgéanu Podpis preberajticeho

Zhotovené v X vytlackoch
Vytlacok €. 1
Vytlacok €. 2
Vytlacok ¢. 3
Vytlacok ¢. 4

Material odoslany
Dnia:
Sposob prepravy:

Material prevzal:
Meno :
Priezvisko:

Cislo OP:

Dna:

Podpis: ....ccooeeuene

V evidencii zapisal:

Dna:

Podpis: ..ccoeeiieiiien,

10




V pripade potreby zadna strana PVD

Inventarne Skutocne
Druh pohybu Cislo/ Jedn. Vydajte - prijmite vydané a prijaté
p.c Evidencné mnoZ. [ Cena Chyba
Nazov materidlu (vyrobné) (Sk) | MnoZstvo Mnozstvo |Pozn.
Cislo materialu
1 2 3 4 5 6 7 8 9

11




Priloha ¢. 4

Nazov organizacie:

NAZOV MATERIALU:

Skupinova trieda : Rok : 200
Merna jednotka: Cena za jednotku:
El S| e
| Rl = L g ‘® | Celkovy
Al 2 5 |Prijate = |5 pocet Sklad
A & >
1 2 3. 4 9 10. 11.

Prevadza sa

12



Priloha ¢. 5

Néazov subjektu

Inventarna karta stroja — HM —

Stroj: Zaradeny (subjekt):
Typ: Vyr. Cislo: Rok vyr.:
Pohon: Cislo mot.: Dodany:
Rozmery stroja: Pocet Nazov prisluSenstva
kusov
Subjekt Miesto Datum

13



Nazov subjektu

Priloha ¢. 6

OSOBNA KARTA NA ZVERENE PREDMETY

Cislo:

Meno, Priezvisko:

Organizdacia: Osobné cislo:
Miestnost:
Nazov Merna Inventarne cislo Vydané Pl"ij até Poznamka
jednotka
Vyrobné cislo Datum Mnozstvo Podpis Datum Mnoistvo Podpis
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

14



Zadna strana Osobnej karty

Nazov Merna Inventarne cislo Vydané Prijaté Poznamka
jednotka Vyrobné cislo Datum Mnoistvo Podpis Datum Mnoistvo Podpis
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

15
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