Centrum pre vyuzitie pokro¢ilych materialov SAV, v.v.i.
Dubravska cesta 9
CEMEA 84511 Bratislava

SMERNICA O OBEHU UCTOVNYCH DOKLADOV
¢. 4/2024

V stlade so zakonom ¢. 431/2002 Z.z. o Gétovnictve v zneni neskorSich predpisov a v sulade so
zékonom ¢&. 523/2004 Z.z. o rozpoétovych pravidlach verejnej spravy v zneni neskorsich predpisov
na vykonavanie hospodarskych dispozicii s rozpoctovymi prostriedkami a v zaujme plynulého
spracovania uctovnych dokladov riaditel Centra pre vyuzitie pokrocilych materidlov SAV, V.v.i.
vydava tato smernicu pre zavizny obeh uctovnych dokladov.

l.
Uvodné ustanovenia

Smernica 0 obehu uctovnych dokladov (d’alej len ,,smernica®) v Gétovnej jednotke Centrum pre
vyuzitie pokro€ilych materialov SAV, v.v.i. (dalej len ,,CEMEA SAV, v.v.i*) upravuje postup pri
obehu uctovnych dokladov od ich vyhotovenia az po archivaciu. Smernica vymedzuje prava a
povinnosti organiza¢nych utvarov  CEMEA SAV, v.v.i. a zodpovednost' jej zamestnancov.
Upravuje spdsob objednavania tovarov, prac a sluzieb, spdsob vykonavania ostatnych financnych
operdcii, evidenciu, kontrolu, obeh, spracovavanie, predkladanie a schvalovanie uctovnych
dokladov.

Systém  obehu uctovnych dokladov vedie k spravnemu hospodareniu so zverenymi
prostriedkami a k véasnému predkladaniu Gétovnych dokladov k ich operativnej realizacii v
penaznych tstavoch a k za¢tovaniu v actovnych obdobiach, s ktorym ¢asovo a vecne suvisia.

Ciel'om smernice je vytvaranie vhodnych podmienok pre kvalitny tok ekonomickych informécii pre

riadenie, rozpoctovanie a rozhodovanie pri hospodarskych procesoch vratane dostato¢nej ochrany
majetku CEMEA SAV, v.v.i.

Zasady obehu uctovnych dokladov upravuju preskiimavanie dokladov a vztahy pri vykonavani
dispozicii s finan¢nymi, materialovymi a ostatnymi prostriedkami medzi riaditefom a jednotlivymi
odbornymi pracovnikmi.

1.
VSeobecné ustanovenia

CEMEA SAV, v.v.i. Uétuje v ststave podvojného tuétovnictva neziskovych organizacii o
skutoénostiach o stave a pohybe majetku a zavazkov, o rozdiele majetku a zavéazkov, o nakladoch,
vynosoch, vydavkoch, prijmoch a o fondoch.

CEMEA SAV, v.v.i. G¢tuje o skutocnostiach, ktoré st predmetom uétovnictva v obdobiach, s
ktorymi tieto skuto¢nosti ¢asovo a vecne suvisia. Ak tdto zdsadu nemozno dodrzat, mdze Gctovat’ aj
v uétovnom obdobi, v ktorom boli uvedené skuto¢nosti zistené.

Uétovnym obdobim je kalendarny rok, t.j. obdobie od 01.01. do 31.12. CEMEA SAV, v.v.i. ako
pravnicka osoba je povinna viest uctovnictvo a zostavovat’ uctovnl zavierku za uctovnu jednotku
ako celok.



Uttovnictvo CEMEA SAV, v.v.i. sa  vedie spravne, Uplne, preukéazatelne, zrozumitelne
a spdsobom zarucujucim trvalost’ i¢tovnych zaznamov (§ 8 zdkona ¢. 431/2002 Z.z. o Gi¢tovnictve).

Uétovnictvo CEMEA SAV, v.v.i. sa spracovava prostriedkami vypodtovej techniky s vyuZitim
finan¢ného informacéného systému SOFTIP PROFIT PLUS.

Il.
Vymedzenie zakladnych pojmov

1. Uétovné doklady — su originalne pisomnosti, pripadne notarsky overené fotokdpie, ktoré musia
mat’ nasledovné nalezitosti podl'a § 10 ods. 1 zdkona 0 uctovnictve:

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

a) slovné a ¢iselné oznacenie t¢tovného dokladu,

b) obsah tiétovného pripadu a oznaéenie jeho tcastnikov,

¢) peniaznu sumu alebo Udaj o cene za mernd jednotku a vyjadrenie mnoZstva,

d) datum vyhotovenia uc¢tovného dokladu,

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

f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za iétovny pripad v uctovnej jednotke a podpisovy
zaznam osoby zodpovednej za jeho zal¢tovanie,

g) oznacenie Gcétov, na ktorych sa uétovny pripad zatactuje v uctovnych jednotkach uctujucich v
stistave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia.

Neoddelitelnou sucastou Gétovnych dokladov st pisomnosti dokazujuce spravnost
penaznych sum, udajov 0 mnoZzstve (Kontrolny list — Ziadanka na nakup/na vykonanie finanénej
operacie, dodacie listy, objednavky, rozpis vykonanych prac, preberacie protokoly a pod.). Tieto
tvoria neoddelitel'nU prilohu uc¢tovného dokladu.

2. Uétovné zapisy — podl'a § 12 zékona o uétovnictve musia byt vykonavané do ué¢tovnych knih
t.j. v denniku a v hlavnej knihe, vzdy v slovenskom jazyku, zrozumitel'ne, prehl'adne a spdsobom
zarucujucim ich trvanlivost’.

3. Opravy uétovnych dokladov — nesmu viest' k netiplnosti, nepreukazatelnosti a nespravnosti.
Opravu uctovného dokladu mozno vykonat’ netétovne este pred zatuctovanim uctovného pripadu.
Oprava sa vykona tak, Ze povodny zapis bude Citatelny — preciarkne sa veénym perom a nad
pbvodny zapis sa napiSe perom zapis spravny a podpise sa osoba, ktora opravu vykonala. Nesmu sa
pouzivat’ korektory na zatieranie zapisu, ani iny spdsob uplného zneviditenenia pédvodného zapisu.
Opravy zapisov v uctovnych knihach sa vykonavaju uctovne, tj. vyhotovenim opravného
uctovného dokladu.

4. Oznacenie wctovnych dokladov - vsetky uctovné doklady musia byt oznacené ndzvom
organizacie a ¢islom dokladu. Obeh u¢tovnych dokladov musi umoznit’ zodpovednym pracovnikom
véasné vykonanie jednotlivych operacii aich zauétovanie vtom obdobi, s ktorym ekonomicky
stvisia.

5. Obeh uctovnych dokladov - musi byt organizovany ¢asovo tak, aby umoznil Uhradu zavazkov
v stanovenej zakonnej lehote. Na obehu uctovnych dokladov v podmienkach CEMEA SAV, v.v.i.
sa z(&astiuju: riaditel’, vedtci HSU, pracovnici HSU, veddci oddeleni a uréeni odborni pracovnici
(veduci grantov), ktori doklady schval’uju, kontroluju, preskimavajd alebo vyhotovuju.



6. Preskimanie dokladov - uétovné doklady sa preskimavaja z hl'adiska:

a) vecného, t.j spravnosti udajov obsiahnutych v uétovnych dokladoch hospodarskych alebo
uctovnych operacii, ako aj uplnosti dokladov. Pri vecnej kontrole Gdajov sa overuje ich sulad
so skuto¢nost'ou: sortiment, mnozstvo, kvalita, cena, vypoctova ¢ast’ dokladu.

b) formalneho, t.j opravnenosti zamestnancov, ktori nariadili alebo schvalili hospodarske
operécie. Formalnu spravnost’® uctovného dokladu preveruje prislusny zamestnanec, ktory
doklad zatctuje.

Cc) pripustnosti operécie, t.j. Cerpania rozpoctu a finan¢nej kontroly, ktorym sa zistuje
dodrZanie zékonnosti, opodstatnenost a hospodarnost’ vykonanej operacie v nadvéznosti na
platné predpisy, opatrenia a nariadenia. Dalej sa zistuje dostatodné zabezpedenie vydavku
rozpoc¢tom a suhlas na ¢erpanie rozpoctu.

Ak pracovnik preskumavajici pripustnost’ uétovnych dokladov zisti nepripustnost’ overovanej
operéacie, upovedomi o tom pracovnika, ktory operéciu nariadil alebo schvalil. Ak tento pracovnik
trvd na jej vykonani alebo ak neurobi opatrenie na odstranenie nasledkov uz uskutoénenej
nepripustnej operacie, pracovnik preskimavajuci doklady ihned’ pisomne upovedomi vediceho
HSU, ktory vykona nutné opatrenia a upovedomi neodkladne riaditel'a. Tento zabezpeéi napravu
v stlade so v3eobecne zavaznymi pravnymi predpismi.

Za spravne a véasné vybavenie a dorucenie jednotlivych dokladov vradmci obehu dokladov
zodpovedaju veddci pracovnici.

Zoznam pracovnikov, ktori disponuju s rozpoétovymi prostriedkami a thradami v pefiaznom tstave
urCuje riaditel’. Finan¢na uctaren eviduje podpisové vzory pracovnikov opravnenych na likvidéciu
uctovnych dokladov (priloha ¢. 1 Opravnenost na hospodarske operacie).

7. Dei uskuto¢nenia Gétovného pripadu - je den splnenia dodavky, platby zévazku, inkasa
pohladavky, zapocitania pohl'adavky, postipenia pohl'adavky, prevzatia dlhu, poskytnutia a prijatia
preddavku, thrady uveru alebo pdzicky, zistenia manka alebo $kody na majetku alebo zavézkoch,
schodku, prebytku majetku a inych pohybov majetku, ako i den zistenia d’alSich skuto¢nosti, ktoré
vyplyvajl z podmienok tétovnej jednotky.

8. Uschova tiétovnych pisomnosti - uétovné pisomnosti sa ukladaji v ucelenych stiboroch do
registratdry v stlade s ustanovenim § 35zékona o Ucétovnictve. Pred uloZenim sa musia
pisomnosti usporiadat’ a zabezpec€it’ proti strate, zni¢eniu alebo poSkodeniu. Na nakladanie
suctovnou dokumentaciou sa vztahuji vSeobecné predpisy o archivnictve.

V.
Obeh uctovnych dokladov

1. Verejn é obstaravanie

CEMEA SAV, v.v.i. ako verejny obstaravatel podla §7 ods. 1d) je povinny pri verejnom
obstaravani postupovat’ podla Zakona ¢. 343/2015 Z.z. o verejnom obstardvani a 0 zmene a
doplneni niektorych zadkonov v zneni neskorsich predpisov.

Doporucuje sa ku kazdej objednavke (ak je relevantné) vykonat prieskum trhu. Prieskum trhu je
¢innost’ pozostavajuca z oslovenia potencionalnych dodavatel'ov opravnenych dodavat’ tovar,
poskytovat’ sluzbu alebo uskutoc¢iiovat’ pracu. Pri zaddvani zdkaziek sa musi uplatiovat’ princip
rovnakého zaobchadzania, princip nediskriminacie uchadzaGov alebo zAaujemcov, princip
transparentnosti a princip hospodarnosti a efektivnosti.



Ak je tovar/praca/sluzba bezne dostupnd, obstaranie je nutné uskuto¢nit’ cez EKS. Ak nie je
tovar/préaca/sluzba beZzne dostupna, k Ziadanke je potrebné dolozit’ tri cenové ponuky, ak je
relevantné. Ziadatel’ musi vediet’ v pripade kontroly relevantne preukazat’, Ze tovary, stavebné prace
alebo sluzby skuto¢ne nie su bezne dostupnymi na trhu.

2.Zmluvy a objednavky

CEMEA SAV, Vv.v.i. ma podla zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam
povinnost’ zverejiiovat’ zmluvy, objednavky a faktury, ktoré obsahuju informaciu ziskanu za verejné
prostriedky.

Povinne zverejinovanou zmluvou nie je sluZzobna zmluva, pracovna zmluva, dohoda o préaci
vykonavanej mimo pracovného pomeru, zmluva o beznom uéte a pod.

Ak z&kon ustanovuje povinné zverejnenie zmluvy, zmluva je G¢inna diiom nasledujicim po dni jej
zverejnenia v Centralnom registru zmliv. Ucastnici si mozu dohodniit, Ze zmluva nadobuda
ucéinnost’ neskdr po jej zverejneni. Ak sa do troch mesiacov od uzavretia zmluvy alebo od udelenia
stihlasu, ak sa na jej platnost’ vyzaduje sthlas prislusného organu, zmluva nezverejnila, plati, Ze k
uzavretiu zmluvy nedoslo.

Zodpovedni zamestnanci sU povinni zabezpecit’, aby jeden exemplar zmluvy sa v ¢as odovzdal na
sekretariat CEMEA SAV, v.v.i. VSetky zmluvy sa eviduju na sekretariate CEMEA SAV, V.v.i.
a nasledne sa zverejiiuju v Centralnom registri zmliv SR. Objednavky a faktlry sa mézu vyhotovit’
az po datume U¢innosti uzatvorenej zmluvy.

Zmluvy a objednavky mozno povazovat za uc¢tovny doklad v pripade, ze za plnenie, ktoré bolo
predmetom zmluvy alebo objednavky nebola dodavatel'om vystavena faktira, a to iba v pripade, Ze
obsahuju vSetky predpisané nalezitosti v zmysle 8§ 10 zékona o U¢tovnictve. Ide predovSetkym o
poistné zmluvy, najomné zmluvy a pod.

V pripade zmlav a objednévok ,,bez faktdr” veduci zamestnanci predloZia ndvrh na uskuto¢nenie
finan¢nej operacie prostrednictvom Kontrolny list - Ziadanka na vykonanie financnej operdcie
(priloha €. 2). Ich obeh sa riadi podobnym rezimom ako reZzim obehu dodavatel’skych faktar. Bez
predlozenia Ziadanky nemoéze byt zahajeny proces schvalovania zavdzku, na zdklade ktorého sa
uskutoéni uhrada dodavatel'ovi.

Objednavky (priloha &. 3 a 4) vystavuje poverena odborna referentka HSU na zéaklade navrhu
zodpovednych zamestnancov. V zmysle zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov navrh na vyhotovenie
objednavky sa predklada prostrednictvom Kontrolny list - Ziadanka na nakup (priloha ¢. 2)

Objednavky sa vystavuju v 2 vyhotoveniach, z toho 1 exemplar pre dodavatela a 1 exemplar pre
finan¢nu uctaren.

V zmysle zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm sekretariat CEMEA SAV,
V.V.i. zverejni Udaje schvalenej objednavky na webovom sidle CEMEA SAV, v.v.i.



3.0dberatePské faktury

Na zaklade uzatvorenej zmluvy alebo prijatej objednavky od odberatel’a zodpovedny zamestnanec
predlozi Kryci list - Ziadanku na vykonanie financnej operdcie (priloha ¢. 2) spolu s potrebnymi
podkladmi poverenému zamestnancovi HSU, aby vystavil faktiru. Povereny zamestnanec HSU
pritom zodpoveda za vecnu a ¢iselnt spravnost’ a uplnost’ idajov na fakture.

Vystavenu faktdru (priloha ¢. 5 a 6) zodpovedny zamestnanec doru¢i na podpis riaditelovi, pripadne
nim pisomne splnomocnenej osobe, napr. vedicemu HSU.

Faktdry na odoslanie sa vystavuju v 2 vyhotoveniach, ztoho 1 exempléar pre dodavatela al
exemplar pre finanénu uétaren. Odoslana faktura sa zaeviduje do knihy odoslanych faktar.

Zamestnanec HSU zodpovedny za zatétovanie odberatel'skych faktir zodpovedd za spravnu
predkontaciu faktiry z Gétovného hl'adiska. Zauc¢tované faktdry pripravi na uschovu.

4. DodavatelPské faktury

KaZdej faktlre, ktora je doru¢ena na CEMEA SAV, v.v.i. musi predchadzat’ uzatvorenie zmluvného
vzt'ahu — objednavka alebo zmluva. Objednavka alebo zmluva musi obsahovat’ nazov dodavatela,
jeho ICO, DIC aIC k 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. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy CEMEA SAV, V.v.i.
nema moznost akceptovat’ zalohovu fakturu bez uzatvorenej zmluvy s dodavatelom. Vynimku
tvoria zalohové faktary za periodicku tla¢. V pripade, Ze CEMEA SAV, v.v.i. uhradila zalohu na
zaklade zalohovej faktury, zaloha musi byt’ zi¢tovana do konca daného rozpoctového roka.

Sekretarka riaditel’a, v jej nepritomnosti pracovnici HSU zaeviduje do3li faktdru do knihy dolej
posty, ozna¢i ju poradovym ¢&islom, datumom prijatia, registratirnou znackou a bezodkladne posle
na vybavenie na HSU.

V zmysle zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam povereny zamestnanec
HSU zverejni Udaje faktary na webovom sidle CEMEA SAV, v.v.i.

Faktura musi obsahovat’ vsetky nalezitosti uctovnych dokladov. V pripade zistenia nedostatkov vo
fakture je povinnostou ju vratit' odosielatel'ovi na doplnenie, resp. odstranenie nedostatkov. Takuto
fakturu je nutné vratit’ obratom, teda v rdmci lehoty jej splatnosti. Stcasne je povinnost’ poziadat
0 zmenu terminu splatnosti po zaslani opravenej faktury.

V pripade, Ze faktdra je vyhotovena v inom ako Statnom jazyku, je zodpovedny zamestnanec
povinny vykonat’ alebo zabezpeéit’ jazykovy preklad predmetu faktlry do Statneho jazyka a text
jazykového prekladu potvrdit’ svojim podpisom.

Poverena pracovni¢ka HSU faktdru zaeviduje do knihy doslych faktir KDF a pripoji k faktdre
sprievodny doklad — ,,Likvidacny list faktury®, doplni ju nalezitymi dokladmi (objednédvka, dodaci
list, potvrdenie o odovzdani a prevzati, zoznam uc¢astnikov akcie a pod.). Bez tychto dokladov
faktdra nebude zatcétovana a zodpovednost’ za uvedeny stav preberd veduci zamestnanec (veduci
grantu), ktorej sa faktlra tyka, a to sucasne so zodpovednost'ou za finanéné naroky dodavatel’a
spojené s oneskorenou Uhradou faktdry.



Po skompletizovani faktary s nalezitymi prilohami nasleduje schval’ovaci proces uhrady faktury:
a) datum, meno a priezvisko, podpis osoby zodpovednej za kontrolu forméalnej spravnosti,
b) datum, meno a priezvisko, podpis osoby zodpovednej za kontrolu vecnej spravnosti,
c) datum, meno a priezvisko, podpis osoby zodpovednej za pripustnost’ operacie,
d) datum, meno a priezvisko, podpis osoby zodpovednej za schvalenie,
e) datum, meno a priezvisko, podpis osoby zodpovednej za uctovanie.

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

V pripade, Ze formalnou kontrolou bude zistené, Ze doklad nespliia predpisané naleZitosti t¢tovného
dokladu, doklad bude vrateny na prislusné oddelenie s poZiadavkou na zabezpecenie Spravneho
iétovného dokladu. Uhrada zavizku bude mozné aZ po doruéeni spravneho dokladu. Zodpovednost
za dodrZanie lehoty splatnosti prebera veduci zamestnanec, ktorej je faktira uréena.

Cely proces schval'ovania faktar nesmie trvat’ dlhSie ako je lehota splatnosti predmetnej faktdry.

Rovnaky proces ako pri schvalovani dodavatel'skych faktlr prebieha aj pri schvalovani sankcii
vyplyvajlcich z neplnenia zavdzkovych vztahov. Organizaéna zlozka, ktora svojim konanim
zapricinila vznik sankcie, je povinna predlozit’ navrh na vysporiadanie Skody Skodovej komisii a to
bezodkladne po tom, ¢o je sankcia vo¢i CEMEA SAV, v.v.i. uplatnena.

5,Prikaz na Uhradu do penazného Ustavu

Povereny referent HSU vyhotovi ,,Platobny prikaz* (priloha &. 7) a predloZi ho na podpis osobam,
ktoré maju podpisové pravo a priloZi k nemu relevantné dokumenty savisiace s Uhradou.

Po realizicii Uhrady v peniaznom ustave, skontroluje referentka uskuto¢nenie thrady na zaklade

vypisu z bankového uctu. Vypisy s prilozenymi uétovnymi dokladmi (faktdry, platobné poukazy
a iné) predloZi do finan¢nej uctarne na zatcétovanie.

6.Doklady o drobnom néakupe

Drobny nakup slGZi na uspokojenie okamZzitych potrieb pracoviska. Doklady o realizovanom
drobnom nakupe predkladad zamestnanec na tlagive Ziadanka na drobny nakup z vlastnych
prostriedkov (priloha &. 8) , ktory pozaduje nakup preplatit na HSU. Doklady z registraénej
pokladnice je potrebné pre zabezpeCenie trvanlivosti uctového dokladu predkladat’ aj v ich
fotokdpii. Na ndkupnych dokladoch nakupy pre ucely zamestnavatel'a by mali byt’ oddelené od
sukromného nédkupu zamestnanca.

7.Pokladnié¢né doklady

Pokladnicka CEMEA SAV, v.v.i. musi mat uzatvoreni Dohodu o hmotnej zodpovednosti
a Vv plnom rozsahu sa musi riadit’ ustanoveniami Zakona ¢. 431/2002 Z.z. o u¢tovnictve. V3etky
prijmové avydavkové doklady vyhotovuje pokladnicka na zaklade prislusnych dokladov
(paragony, postové poukazky, vyplatné listiny, cestovné ucty apod.) azodpoveda za uplnost’
a spravnost’ podkladov, aby spinali naleZitosti pokladni¢ného dokladu.

Prijmové a vydavkové doklady schvaluje veduci HSU pred realizaciou.



Schvalené a realizované pokladni¢né doklady predklada pokladni¢ka do finan¢nej uc¢tarne na konci
bezného mesiaca.

Vyska denného pokladni¢ného limitu je stanovena vo vySke nevyhnutnej pre prevadzkove potreby
organizacie.

Operativnu evidenciu cenin (stravné listky a pod.) vedie pokladnicka. Uétovna evidencia cenin je
vedend vo finanénej uctarni.

8.Interné uétovné doklady

Veduci zamestnanec/veduci grantu, ktory ziada o zmenu zatGétovanej skuto¢nosti, pripadne
zabezpecenie rozhodnutia orgdnov SAV (napr. vyplaty mimoriadnych odmien, Stipendii, Upravy
rozpoétu apod.) je povinny poziadat pisomne na ,lnternom tlacive* (priloha &. 9) HSU o
vykonanie takejto operacie. V pripade ak je to mozné, dolozi Ziadost dokladmi, aby bola
zabezpecena preukazatelnost’ u¢tovného pripadu (avizo o platbe, rozhodnutie organu SAV, navrh
na vyplatenie odmeny a pod.)

V module Dodavatelia IS SOFTIP sa nahrévaju platobné prikazy na Ghrady napr. DPH, colnych
dlhov, zavizkov voci S$tatnej sprave, dani, sprdvnych poplatkov, odvozu smeti, konferenénych
poplatkov, poistného, réznych drobnych néakupov, honorarov, vyuctovani sluzobnych ciest,
prevodov partnerskym organizacidm a pod.

9.Mzdy

Na zabezpecenie spravnosti a Uplnosti vedenia mzdovej agendy su vsetci pracovnici CEMEA SAV,
v.v.i. povinni bezodkladne predkladat’ potrebné podklady na vypocet miezd — dochadzkové listiny,
dovolenkové listky, PN, OCR a ostatné doklady potvrdzujlce dévod absencie v préci.

Evidenciu dochadzky formou Dochadzkovej listiny (priloha ¢. 10) za oddelenia odovzda veduci na
referat personalnej prace najneskdr prvy pracovny dei po skonc¢eni 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. Rekapituléciu
miezd odovzda do finan¢nej uétarne na zatuctovanie.

Vyplata platu sa realizuje jedenkradt mesacne, najneskdér k 7. dilu v mesiaci po ukonceni
predchadzajuceho mesiaca. Vyplata za mesiac december sa poukaze do konca mesiaca december
daného roka kvoli uzavierke statneho rozpoctu k 31.12. Pripadnd zmenu vyplatného terminu na
zéklade Ziadosti veduceho HSU povoluje riaditel. Plat sa poukazuje bezhotovostne bankovym
prevodom zamestnancovi na ucet, ktory si osobne ur¢il.

Podl'a § 130 ods. 5 Zakonnika prace ¢. 311/2001 Z.z. zamestnavatel’ a zamestnanec mézu uzatvarat’
Dohodu o zasielani vyplatnej pasky v elektronickej podobe (priloha ¢. 11), v ktorej sa dohodnu na
tom, ze zamestnavatel' bude zamestnancovi zasielat’ doklad o vyuctovani mzdy (vyplatna paska)
s obsahovymi nalezitostami upravenymi v citovanom ustanoveni Zakonnika prace elektronickymi
prostriedkami, a to prostrednictvom e-mailu mzdovej uctovnicky na e-mailovd adresu zamestnanca.
Doklad zasielany v elektronickej podobe je chraneny heslom, ktorym bude rodné ¢islo zamestnanca
v tvare bez medzier a bez lomky.



9. 1 Dohody o préacach vykonavanych mimo pracovného pomeru

Zamestnavatel' vo vynimoc¢nych pripadoch moZe uzatvarat' s fyzickymi osobami aj dohody

0 pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru na plnenie svojich Uloh alebo zabezpecenie

svojich potrieb. Jedna sa o pripady, kedy:

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

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

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

zakona. S mladistvymi mozno tieto dohody uzatvarat’ so suhlasom zakonného zastupcu a pokial’ sa

tym neohrozi ich zdravotny vyvoj alebo vychova na povolanie.

V zmysle Zakonnika préace ¢. 311/2001 Z. z. sa rozlisuju tri druhy dohéd o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru:

1. Dohoda o vykonani préace (priloha ¢. 12) - mozno uzatvorit’ najviac na 12 mesiacov. Dohoda
0 vykonani prace nesmie presahovat’ 350 hodin v kalendarnom roku.

2. Dohoda o pracovnej ¢innosti (priloha ¢. 13) - na zaklade dohody o pracovnej ¢innosti mozno
vykondavat’ pracovnu ¢innost’ v rozsahu najviac 10 hodin tyzdenne.

3. Dohoda o brigadnickej praci Studenta (priloha ¢. 14) - na zaklade dohody o brigadnickej praci
Studenta mozno vykonavat’ pracu v rozsahu najviac 20 hodin tyZdenne v priemere; priemer najviac
pripustného rozsahu pracovného ¢asu sa posudzuje za celd dobu, na ktord bola dohoda uzatvorena.
Neoddelitenou sucastou dohody o brigadnickej praci Studenta je potvrdenie o navsteve Skoly.
K dohode sa priklada tlac¢ivo Ozndmenie a cestné vyhlisenie k dohode o brigadnickej praci
Studentov na ucely uplatnenia prava podla § 227a zdkona ¢. 461/2003 Z. z. o socidlnom poisteni v
zneni zakona ¢. 413/2012 Z. z. (priloha ¢. 15).

Pracovny Gas zamestnancov, ktori vykonavaju pracu na zaklade doh6d o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru, v priebehu 24 hodin nesmie presiahnut’ 12 hodin a u mladistvého
zamestnanca Vv priebehu 24 hodin nesmie presiahnut’ 8 hodin.

Pisomna dohoda o vykonani prace sa uzatvara najneskor den pred diom =zacatia vykonu
prace. Dohoda sa vystavuje v dvoch exemplaroch, 1x pre zamestnavatel'a a 1x pre dohodéra.

Za spravnost’, Gplnost’, evidenciu a tischovu dohdd zodpoveda personélny referent. Bezodkladne
zabezpeéi dorucenie uzatvorenej dohody na mzdovy referdt, kde mzdova Gcétovnicka zabezpeéi
prihlasku do sociélnej poistovne.

Odmeny za pracu na dohodu sa vyplacaju vo vyplatnych terminoch bezhotovostnym platobnym
prevodom na ucet, ktory dohodar uviedol. Veduci oddelenia, ktory pracu zadaval je povinny
pisomne dolozit' pracovny vykaz k DoVP/DoPC/DoBPS (priloha ¢&. 16) potvrdeny jeho podpisom,
Ze zadanU pracu prevzal vrozsahu, termine a kvalite podla uzatvorenej dohody. V pripade, Ze
pracovny vykaz nebude predloZeny, vyplata nebude uskutoénena.

10.Cestovné doklady

CEMEA SAV, v.v.i. sa pri tuzemskych a zahraniénych pracovnych cestach riadi zakonom ¢.
283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach. Nahrady cestovnych vydavkov sa vyplacaju v zmysle tohto
zakona. Pracovnik uplatiiuje nahrady cestovnych vydavkov na tlacive Cestovny prikaz pre



tuzemskl/zahranicnu pracovnu cestu (priloha ¢. 17) a Vyuctovanie tuzemskej/zahranicnej pracovnej
cesty (priloha ¢. 18) so vietkymi vydavkovymi dokladmi zo skonéenej pracovnej cesty.

Navrh na vyslanie na pracovnu cestu

Zamestnanca mozno vyslat’ na pracovnu cestu len s jeho suhlasom. Zamestnanec, ktory pracovnu
cestu navrhuje uvedie miesto, ¢as, dovod pracovnej cesty, predpokladané naklady pracovnej cesty a
finanéné Krytie, ktoré podpisuje veduci.

Na zéklade schvéleného Navrhu vyslania pracovnika na pracovnu cestu (priloha ¢. 19) referent
pracovnych ciest zabezpe¢i evidenciu pracovnej cesty a vystavi prikaz na pracovnu cestu.

Pri pracovnych cestach treba rozIisit’, ¢i ide o pracovnu cestu konanu z podnetu a plne v zaujme
zamestnavatel'a alebo o cestu vo vlastnom zaujme zamestnanca. Zamestnancovi vyslaného na
pracovnu cestu zamestnavatel'om sa tento ¢as povazuje za vykon prace. Nepritomnost’ zamestnanca
na pracovisku z dévodu cesty, ktord trv4 viac ako 61 kalendarnych dni, oznami persondlnemu
referatu minimalne 10 pracovnych dni pred zaciatkom tejto cesty predloZenim platného
schvaleného néavrhu na vyslanie. Zakonné zdravotné a socialne poistenie pocas cesty do 61
kalendarnych dni plati zamestnavatel' a po 61 kalendarnych dnoch zamestnanec je povinny si
zabezpecit’ hradenie zakonného zdravotného a socialneho poistenia sam.

Ak ide o Studijny alebo pracovny pobyt realizovany vyluéne v zaujme zamestnanca, zamestnanec je
povinny minimélne 10 pracovnych dni pred cestou do zahraniCia poziadat’ zamestnavatela 0
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

Na pracovnu cestu je zamestnavatel povinny zamestnancovi poskytnit' zalohu do vysky
predpokladanych vydavkov. Zaloha na pracovnu cestu bude vyplatena na zaklade Ziadosti
o0 vyplatenie zalohy na pracovnu cestu (priloha ¢. 20), ktoru vystavi referent cestovnych néhrad.

Ziadost' o vyplatenie zalohy na pracovni cestu vinej mene ako EUR sU povinni pracovnici
predlozit’ na HSU v dostatocnom predstihu, aby zodpovednd pracovnicka mala dostatok ¢asu
objednat’ a zabezpecit’ pozadovanu cudziu menu.

Poskytnutie vreckového

V zmysle zékona 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach vreckové sa stava zdanitelnym prijmom
zamestnanca. Stucasne podl'a novely zakonov o socialnom poisteni sa z neho platia zdravotné a
socialne odvody.

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

Pri zahrani¢nych pracovnych cestach poskytnutie vreckového schvaluje veduci grantu, riaditel
CEMEA SAV, v.v.i., vV nepritomnosti zastupca riaditel’a alebo veduci HSU.



Cestovné poistenie

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

Pri tuzemskych pracovnych cestach sa cestovné poistenie neuctuje z dévodu, ze kazdy obcan SR,
resp. kazda osoba s platnym povolenim na prechodny pobyt na Uzemi SR méa povinné zdravotné
poistenie.

Dohoda o pouZiti sukromného cestného motorovéeho vozidla na pracovnu cestu

V mimoriadnych a odbévodnenych pripadoch sohladom na hospodarnost, tsporu casu
zamestnancov, zlu dostupnost’ cielového miesta pracovnej cesty, prepravu materidlov, uspornost
nakladov na spolo¢nu cestu viacerych ucastnikov apod., moZzno pouzit na pracovnu cestu
sikromné cestné motorové vozidlo na ziadost’ G¢astnicka pracovnej cesty.

Pouzitie sukromného cestného motoroveho vozidla a podmienky Uhrady nakladov sa riadi
pisomnou Dohodou o pouZiti sukromného cestného motorového vozidla na Ziadost icastnika
sluzobnej cesty (priloha ¢. 21) medzi pracovnikom a riaditefom CEMEA SAV, v.v.i. v zmysle
zékona ¢. 283/2002 Z.z., v zneni zmien a doplnkov. PouZitie sikromného cestného motorového
vozidla na pracovnt cestu povol'uje vyluéne riaditel’, v jeho nepritomnosti zastupca riaditel’a alebo

vedlci HSU.

Sucastou ziadosti podl'a predchédzajuceho odseku je:

- koépia dokladu o Uhrade povinného a havarijného poistenia s platnost'ou pocas doby trvania
pracovnej cesty,

- kopia technickeho preukazu vozidla,

- Vv pripade, ze ziadatel' pouzije na pracovnu cestu sukromné motorové vozidlo, ktoré je vo
vlastnictve inej osoby, predloZi pisomny suhlas na zapozicanie od majitela sikromného
motorového vozidla na stanoveny Ucel pracovnej cesty. V pripade, Ze tento nie je majitelom, ale len
najomcom leasingovej spolo¢nosti, dolozi aj kopiu leasingovej zmluvy.

Organizacia nezodpoveda pracovnikovi za Skodu na sukromnom motorovom vozidle, ktoré bolo
pouZité na pracovnu cestu v tuzemsku alebo v zahrani¢i pri plneni pracovnych tloh.

Vyucétovanie pracovnej cesty

Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni odo dna skoncenia pracovnej cesty predlozit
zamestnavatelovi vydavkové doklady potrebné na vyuactovanie nahrad na tlacive Vyuctovanie
tuzemskej/zahranicnej pracovnej cesty (priloha ¢. 18) a vratit’ nevyuctovanu zalohu, najneskér viak
do konca kalendarneho mesiaca nasledujiceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom bola pracovna
cesta alebo ind skuto¢nost’ zakladajlca narok na nahrady skonéena. Ak zamestnanec nesplni vysSie
stanovené podmienky a nepredlozi doklady, zamestnavatel mu moéze zrazit' zo mzdy nevyuacétovanu
zalohu cestovnych néhrad. Ak zamestnanec nepredlozi vyuétovanie v Case stanovenom zdkonom,
zamestnavatel’ je opravneny neuhradit’ mu vzniknuté cestovné naklady. Po prevereni spravnosti a
uplnosti predloZenych dokladov referent cestovnych nahrad posunie predloZzené doklady na
preplatenie do 10 pracovnych dni odo dna prevzatia dokladov od zictovatela, najneskor vSak do
konca kalendarneho mesiaca nasledujiceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom boli predlozené
pisomné doklady.
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V pripade straty dokladov, ktoré uz nemozno ziskat' nahradnym spésobom aj napriek vsetkému
usiliu alebo v mimoriadnych pripadoch, ked’ doklad nemozno ziskat’ vobec, hoci vydavok vznikol,
napiSe zamestnanec Cestné vyhlasenie o strate. Vydavok bude posudeny s prihliadnutim na
podmienky pracovnej cesty.

Poskytnutie cestovnych nahrad osobam, ktory nie st zamestnancami CEMEA SAV, v.v.i.

CEMEA SAV, v.v.i. mdzZe poskytovat’ zahrani¢énym pracovnikom cestovné nahrady:

a) pri pobyte na pozvanie, na zaklade medzilstavnej dohody pri rieSeni spolo¢nych projektov a pod.
podla § 17 z&kona o cestovnych nahradach

b) pri pobytoch v ramci centradlnych doh6d SAV podla uznesenia P SAV ¢&. 40/1a z15. 7. 92
v zmysle neskorSich Uprav.

V zmysle § 1 ods. 2 pism. c¢) zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradach v zneni neskorsich
predpisov organizacia mobze poskytovat’ cestovné nahrady pre osoby, ktoré nie sU jeho
zamestnancami, ale plnia pre neho nejaké dlohy. Organizacia musi mat’ s touto osobou uzavretd
pisomnu Dohodu o poskytnuti cestovnych néhrad (priloha ¢. 22) eSte pred nastupom na pracovnu
cestu. Dohodu je potrebné prilozit’ pri odovzdavani cestovného prikazu.

Pri prijati zahrani¢ného hosta mimo MAD, ktorému sa planuju poskytnat’ cestovné nahrady je
potrebné uzatvorit' pisomnd Dohodu o Uhrade cestovnych nadhrad sdvisiacich s prijatim
zahranicného hosta (priloha ¢. 23).

Zamestnanec, ktory dohodu iniciuje, zabezpe¢i eSte pred uskutoénenim pracovnej cesty, resp.
prijatim zahraniéného hosta, aby jeden exemplar dohody sa v ¢as odovzdal na sekretariat CEMEA
SAV, v.v.i. VSetky dohody sa eviduju na sekretaridte CEMEA SAV a nasledne sa zverejiuju v
CRZ.

Zodpovedny zamestnanec doru¢i original podkladu na Vyplatenie diét zahranicnému hostovi
(priloha &. 24) vedicemu HSU na schvalenie vyplatenia stravného a vreckového pre zahrani¢ného
hosta. Takto odsuhlaseny podklad predloZi do pokladne ato asponn 3 dni pred planovanym
prichodom zahrani¢ného host’a. Stravné a vreckové sa zahrani¢nym hostom poskytuju v stilade s §
17 ods. 4 z&kona a vyplacaji sa vyluéne v EUR.

Po odchode zahrani¢ného host’a sa vyhotovi Z&znam o pobyte pracovnika zo zahranicia (priloha ¢.
25), v ktorom sa uvedu vsetky naklady spojené s pobytom hosta.

Pracovné cesty hradené inou organizéciou

V ramci plnenia pracovnych uloh pre inu organizaciu, ktoré vyplyvaju z uzatvorenej dohody
s CEMEA SAV, v.v.i. alebo uloh, ktoré priamo suvisia s poslanim CEMEA SAV, v.v.i. (napr.
spolupraca s organmi Statnej spravy, plnenie odborného a spoloc¢enského poslania SAV v ramci
hlavnych uloh, Ucast’ vo vedeckych radach, poradnych organoch a pod.), méze zamestnavatel
vyslat’ zamestnanca na pracovnu cestu za Uhradu cestovnych vydavkov inou organizaciou.

Zamestnanec priloZi k cestovnému prikazu na pracovnu cestu, na ktorom vyznaéi, kto uhradza
nahrady zamestnanca, pozvanku alebo iny doklad, ktory potvrdzuje opodstatnenost pracovnej
cesty.

Uhrada cestovnych vydavkov inou organizaciou sa realizuje formou refundéacie cestovnych
vydavkov. Organizacii, ktora  uhradza  cestovné  nadhrady  zamestnanca, sa
k pisomnej Ziadosti o refundaciu cestovnych vydavkov priklada: cestovny prikaz na pracovnu cestu,
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vyuctovanie pracovnej cesty s uctovnymi dokladmi (cestovné listky, prijmové pokladni¢né
doklady, bloky zregistratnej pokladnice apod.), sprava z pracovnej cesty. V pripade, Ze sa
refunduje viac ako 50% nakladov, k Ziadosti o refundaciu sa priloZia origindly cestovnych
dokladov. O refundaciu Ziada zamestnanec, ktory vykonava vyactovanie pracovnej cesty.

VySSie ustanovenia sa nevztahuju na pracovné cesty suvisiace s vykonavanim pracovnej ¢innosti
VvV rdmci pracovného pomeru s inym zamestnavatel'om. Takato pracovna cesta nie je povazovana za
pracu v ramci pracovného pomeru vo¢i CEMEA SAV, v.v.i. @ mozno ju vykonavat’ iba v ramci
mimopracovného Casu a na zaklade schvalenia pracovnej cesty prislusnym zamestnavatel'om.

11.Evidencia majetku

Dozorna rada a zakladatel' davaji predchadzajuci pisomny sthlas k ndvrhom riaditel’a na pravne
ukony, ktorymi chce v.v.i. nadobudnut’ majetok, ktorého hodnota je viac ako tridsatnasobok
rozhodujucej sumy a nakladat’ s takym majetkom, tj. v hodnote viac jako 51 000,- EUR.

Dozorna rada dava predchddzajici pisomny suhlas k ndvrhom riaditel'a na pravne tikony, ktorymi
chce v.v.i. nadobudnut’ majetok, ktorého hodnota je viac ako Sestnastnasobok rozhodujicej sumy,
ale najviac tridsatnasobok rozhodujlicej sumy a nakladat’ s takym majetkom, tj. v hodnote viac jako
27 200,- EUR

Dlhodoby majetok je v zmysle zakona ¢. 595/2003 Z.z. o dani z prijmov v zneni neskorsich zmien
a doplnkov, ¢leneny podl'a vstupnej ceny a doby pouZivania na:

1. dlhodoby hmotny majetok — si samostatne hnutel'né veci, pripadne sibory hnutelnych veci,
ktoré maju samostatné technicko-ekonomické uréenie, ktorych vstupna cena je vy3Sia ako
1700,00 EUR vratane DPH a maju prevadzkovo-technickl funkciu dlhSiu ako jeden rok.
Taktiez technické zhodnotenie plne odpisaného hmotného majetku vy3Sie ako 1700,00 EUR
vratane DPH.

2. dlhodoby nehmotny majetok - su predmety prav z priemyselného vlastnictva, projekty
a programoveé vybavenie a iné poskytované technické alebo hospodarsky vyuzitel'né znalosti,
technické zhodnotenie ktorych vstupna cena je vysSia ako 2400,00 EUR vratane DPH a maju
prevadzkovo technické funkcie dlhSie ako jeden rok.

3. drobny hmotny majetok — tvoria samostatné hnutel'né veci, ktorych vstupné cena je od 100,00
EUR do 1700,00 EUR a ktorych doba pouzitelnosti je dlhsia ako jeden rok. Drobny hmotny
majetok je evidovany v operativnej evidencii.

4. drobny nehmotny majetok — tvoria predmety prav z priemyselného vlastnictva, projekty a
programové vybavenie, ktorych vstupna cena je od 100,00 EUR do 2400,00 EUR a doba
pouzitel'nosti dlhSia ako 1 rok. Drobny nehmotny majetok je evidovany v operativnej evidencii.

5. zasoby - predmety, ktorych obstaravacia cena je do 100,00 EUR sa povaZzuju za material bez
ohl'adu na dobu pouzitel'nosti. Predmety s dobou pouzitel'nosti kratSou ako 1 rok bez ohl'adu na
obstaravaciu cenu a tiez ndhradné diely sa povazuju za material. V actovnictve sa uétuju priamo
do spotreby a nie su evidované ani v operativnej evidencii.

Vynimkou st kalkulacky, ventilatory, varné kanvice, tlaciarne a podobné vybavenie nevyhnutné pre
chod kancelarie. Tieto predmety nakupené v hodnote do 100,00 EUR sa u¢tuju a eviduju ako
drobny hmotny majetok. TaktieZ obstaranie softvéru do 100,00 EUR sa eviduje ako drobny
nehmotny majetok.

Vystupy, tj. zoznam majetku za prisluny kalendarny mesiac prirastkov a ubytkov odovzdava
pracovni¢ka majetkovej evidencie do finan¢nej uétarne s tabul’kou mesac¢nych odpisov.
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a) prirastky — na zaklade faktury a dodacieho listu pracovnicka majetkovej evidencie novy
majetok zaeviduje do majetkovej zostavy a vyhotovi zarad’ovaci protokol a inventarnu
kartu. Kopiu zarad’ovacieho protokolu odovzda do finanénej uctarne na zatétovanie.

b) Ubytky — na zaklade navrhu vyradovacej komisie apo jeho schvéleni pracovnicka
majetkovej evidencie vyhotovi vyradovaci zapis, sucasne vyradi majetok z majetkovej
zostavy. Kopiu vyrad’ovacieho zapisu odovzda do finan¢nej uétarne na zatctovanie.

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

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

Predmety musia mat’ vyznacené inventdrne c¢islo nezmazatelnou farbou, resp. inym trvicnym
spésobom. Inventarne ¢islo pridel'uje poverena pracovnicka evidencie majetku pri zarad’ovani
majetku do pouZivania.

Na ochranu svojho majetku je CEMEA SAV, v.v.i. opravnena vykonavat' v nevyhnutnom rozsahu
kontrolu veci, ktoré zamestnanci, pripadne iné osoby vnasaju alebo odnaSaju z priestorov. Tato
kontrolu mo6zu vykonavat’ vedaci zamestnanci alebo nimi poverené osoby. Pri kontrole sa musia
dodrziavat’ predpisy o ochrane osobnej slobody a nesmie byt’ poniZzovana 'udska dostojnost’.

Presuny majetku medzi zamestnancami sa vykonavaju formou prevodky majetku (priloha ¢. 27),
ktord sa odovzdava pracovnicke majetkovej evidencie za ucelom nasledného vykonania zmien
v operativnej evidencii majetku, podpisana prislusnym veddcim oddelenia.

Vyrad’ovanie a likvidacia majetku

Majetok verejnej vyskumnej institicie mozno vyhlasit’ za:

a) trvalo nepotrebny, ak ide o veci vo vlastnictve v.v.i.. ktoré neslGzia a ani v buddcnosti nebudu
sluzit’ na plnenie ¢innosti alebo

b) do¢asne nepotrebny, ak ide o veci vo vlastnictve v.v.i., ktoré jej prechodne neslizia na plnenie
jej ¢innosti.

Navrh na vyradenie majetku predklada sa preklada na tlac¢ive Navrh na vyradenie trvalo
nepotrebného alebo docasne nepotrebného majetku (priloha ¢. 28). O nepotrebnosti veci pre v.v.i. a
druhu nepotrebnosti rozhoduje spravna rada na navrh riaditela po predchadzajucom suhlase
dozornej rady. Rozhodnutie musi byt pisomné a musi obsahovat’ oznacenie, ¢i ide o trvalo
nepotrebny majetok alebo docasne nepotrebny majetok, oznacenie nepotrebného majetku a jeho
identifikac¢né tdaje.

V.v.i. moze zamenit, darovat’ alebo predat’ len svoj trvalo nepotrebny majetok; ak ide 0 zdmenu
nehnutel’nej veci, méze ju zamenit' len za inu nehnutel'nt vec. V.v.i. moze prenajat’ alebo vypozicat’

len svoj doCasne nepotrebny majetok.

Pri vyrad’ovani a likvidacii majetku sa d’alej postupuje v zmysle §33 zakona ¢. 243/2017 o v.v.i.
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V. Zavereéné ustanovenia

1. Tato smernica je zavazna pre vsetkych pracovnikov CEMEA SAV, V.v.i.

2. Neplnenie alebo poruSovanie ustanoveni tejto smernice je kvalifikované ako neplnenie
zakladnych povinnosti zamestnancov (881 Zakona 311/11 Z.z.) a tym poruSenie pracovnej
discipliny.

3. Kontrolou plnenia ustanoveni tejto smernice poverujem vediceho HSU.

4. Veduci zamestnanci a pracovnici HSU su povinni sledovat’ legislativne zmeny a zaroveii su
povinni 0 zmenach informovat’ ostatnych zamestnancov.

5. RusSia sa Zasady obehu uctovnych dokladov a ich preskiimanie zo dia 24.01.2022.

6. Po schvéleni smernice Spravnou radou CEMEA SAV, v.v.i. tato smernica nadobuda platnost’
dilom podpisu statutarnym orgdnom a Gcinnost’” diiom nasledujiicim do dni jej zverejnenia na
webovom sidle.

V Bratislave, 01. 07. 2024

doc. Ing. Miroslav Hnatko, PhD.
povereny riaditel CEMEA SAV, V.v.i.
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Zoznam priloh

Opravnenost’ na hospodarske operacie

Kontrolny list — Ziadanka na nakup/na vykonanie finan¢nej operacie
Objednéavka slovenska

Objednavka anglicka

Faktura slovenska

Faktura anglicka

Platobny prikaz

Ziadanka na drobny nakup z vlastnych prostriedkov

Interné tlacivo

10. Dochédzkova listina

11. Dohoda o zasielani vyplatnej pasky v elektronickej podobe

12. Dohoda o vykonani prace

13. Dohoda o pracovnej ¢innosti

14. Dohoda o brigadnickej praci Studenta

15. Ozndmenie a ¢estné vyhlasenie k dohode o brigadnickej préci Studenta

16. Pracovny vykaz k DoVP/DoPC/DoBPS

17. Cestovny prikaz pre tuzemsku/zahraniénu pracovnu cestu

18. Vyuctovanie tuzemskej/zahrani¢nej pracovnej cesty

19. Navrh vyslania pracovnika na pracovnu cestu

20. Ziadost’ o vyplatenie zalohy na pracovni cestu

21. Dohoda o pouZziti stkromného cestného motorového vozidla na ziadost’ u¢astnika sluz. cesty
22. Dohoda o poskytnuti cestovnych nahrad

23. Dohoda o thrade cestovnych nahrad savisiacich s prijatim zahrani¢ného host’a
24. Vyplatenie diét zahraniénému host'ovi

25. Z&znam o pobyte pracovnika zo zahranicia

26. Prevodka majetku

27. Navrh na vyradenie trvalo nepotrebného alebo docasne nepotrebného majetku

©CoNO~WNE
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Opravnenost na hospodarske opericie

Meno a priezvisko Funkcia Obsah vymedzenej pravomoci Podpisovy vzor
podpisovat
doc. Ing. Miroslav Hnatko, PhD. riaditel pravne akty, ZFK
Ing. Karol Fréhlich, DrSc. zastupca pravne akty v zasttpeni, ZFK
riaditefa

Ing. Lenka Kabatova

vedtica HSU

finanénd agenda, Statna
pokladnica, rozpocet, ZFK

Ofga Svantarova

finan¢na
Uctovnicka

Uctovnicka agenda, ZFK

Ing. Marta Zofcsdkova

mzdova
referentka

mzdova agenda, ZFK

Ing. Maria Juskova

persondlna
referentka

persondlna agenda, ZFK

Mgr. Angelika Winczerova

administrativna
referentka

administrativna agenda

Rebeca David

projektova
manaiérka

projektova agenda, ZFK
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na vykoname zékladnej finan&nej kontroly v zmysle §6 a §7 zakona é 357/2015 Z. z. o finan&nej kontrole a audite a 0 zmene a doplnem mektorych
zékonov v zneni neskorsich predpisov

_ ZIADANKA NA NAKUP | NA VYKONANIE FINANCNEJ OPERACIE | ]

Popis Mnozstvo Suma Grant Dodéavatel

Finan&nd operécia je / nie je* v stlade s rozpo&tom organizacie alebo projektu « a je / nie je* mozné v nej pokratovat)
Zéakladnu finanént kontrolu vykonal:

Datum: Meno a priezvisko, podpis:

Finanéna operacia alebo jej ast je / nie je* v sulade s:

a) rozpoctom na prislusny rozpoctovy rok,

b) rozpoctom na dva rozpoétové roky,

¢) osobitnymi predpismi, alebo s medzinarodnymi zmluvami,
d) uzatvorenymi zmluvami,

e) vydanymi rozhodnutiami na zéklade osobitnych predpisov,

f) vnutornymi predpismi,

g) inymi podmienkami poskytnutia a pouZzitia verejnych financii.

VYJADRENIE:

je I nie je* mozné finan&nu operéciu alebo jej Cast vykonat

je I nie je* mozné v nej pokratovat

je / nie je* moZné vymahat poskytnuté plnenie, ak sa finanéné operacia alebo jej ast uz vykonala

Déatum vykonania z&kladnej finan¢nej kontroly:

Meno a priezvisko, podpis zamestnanca zodpovedného za prislugnu finanénu operaciu:

Finan&na operacia alebo jej ast je / nie je* v stilade s:

a) rozpodétom na prisiu$ny rozpoctovy rok,

b) rozpoctom na dva rozpodtové roky,

¢} osobitnymi predpismi, alebo s medzinarodnymi zmiuvami,

d) uzatvorenymi zmluvami,

e) vydanymi rozhodnutiami na zaklade osobitnych predpisov,

f) vnitornymi predpismi,

g) inymi podmienkami poskytnutia a pouzitia verejnych financii.

VYJADRENIE:

je I nie je* mozné finanénu operaciu alebo jej ¢ast vykonat

je I nie je* moZné v nej pokracdovat

je I nie je* mozné vymahat poskytnuté plnenie, ak sa finanéné operacia alebo jej ¢ast uz vykonala

Datum vykonania zakladnej finanénej kontroly:

Meno a priezvisko, podpis $tatutara, alebo nim povereného vedliceho zamestnanca:

Cislo zmluvy/objednavky:

Ciasto&né - GpIné* vecné pinenie zo zmluvy/objednavky. Dodany tovar/praca/sluzba je - nie je* v stlade so zmluvou/objednévkou.

Zakladnu finanénu kontrolu vykonal:
Déatum: Meno a priezvisko, podpis:




Odberatel:

Centrum pre vyuZitie pokroéilych materialov SAV, v.v.i. | OBJEDN AVKA c.
Dubravska cesta 5807/9

845 11 Bratislava Dodavatel:

ICO: 50976044
DIC: 2120595257
IC DPH: SK2120595257

Sme platcami DPH len podfa § 7 ods. 2 zékona
Bankovy ucet: SK83 8180 0000 0070 0066 8635
BIC: SPSRSKBA

Telefon: +421 2/59410527

E-mail: secretary.cemea@savba.sk ICO:

Datum vyhotovenia:
Objednavku vyhotovil:

Objed. ¢islo Predmet Mnozstvo Cena

Kontaktna osoba pre dodanie:

Cislo objednavky prosime uviest' na fakttru kvoli uctovnej evidencii.
Fakturu prosime zaslat na secretary.cemea@savba.sk alebo na korespondenénu adresu.




Buyer:
Centre for Advanced Materials Application (CEMEA)
Slovak Academy of Sciences

Duabravska cesta 5807/9
845 11 Bratislava
Slovakia

Company registration number: 50976044

VAT: SK2120595257

Bank account: SK83 8180 0000 0070 0066 8635
BIC/SWIFT: SPSRSKBA

Phone: +421 2 59410527

E-mail: secretary.cemea@savba.sk

ORDER no.

Seller:

Date:
Contact:

ID Product

Quantity Price

|Contact for courier:

The order number must be entered on the invoice.
Please send the invoice to secretary.cemea@savba.sk or to the correspondence address.




Dodavatel:

Centrum pre vyuzitie pokrogilych materialov SAV, v.v.i.

Dubravska cesta 5807/9
845 11 Bratislava

ICO: 50976044
DIC: 2120595257
IC DPH: SK2120595257

Sme platcami DPH len podfa § 7 ods. 2 zékona
Bankovy ucet: SK92 8180 0000 0070 0066 8651
BIC: SPSRSKBA

Telefon: +421 2/59410527

E-mail: secretary.cemea@savba.sk

FAKTURA &.

Odberatel:

Datum vyhotovenia:
Datum spiatnosti:
Forma uhrady:

Popis dodéavky

Mnozstvo

Suma




Buyer:
Centre for Advanced Materials Application (CEMEA)
Slovak Academy of Sciences

Duabravska cesta 5807/9
845 11 Bratislava
Slovakia

Company registration number: 50976044

VAT: SK2120595257

Bank account: SK92 8180 0000 0070 0066 8651
BIC/SWIFT: SPSRSKBA

Phone: +421 2 59410527

E-mail: secretary.cemea@savba.sk

INVOICE no.

Seller:

Date:
Contact:

ID Product

Quantity

Price




PLATOBNY PRIKAZ &.

Odosielatel”: Cislo uétu: grant:

~ Centrumpre vyulitie pokrodilych materidlov SAV, v.v.i, Dibravski cesta 9, 845 11 Bratislava |

Prijemca: Cislo ictu: grant:

Suma: EUR

Predmet:

Rozpis EK:

Uhrada:

Podpis:

Zakladna finan¢n4 kontrola v zmysle §6 a §7 zdkona &. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni
niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov:

Finanéna operécia alebo jej ast’ je / nie je* v silade s:

aj) rozpoctom na prislusny rozpoctovy rok,

b) rozpoétom na dva rozpoétové roky,

¢) osobitnymi predpismi, alebo s medzindrodnymi zmluvami,

d) uzatvorenymi zmluvami,

e) vydanymi rozhodnutiami na zdklade osobitnych predpisov,

) vriitornymi predpismi,

g inymi podmienkami poskytnutia a pouZitia verejnych financii.
VYJADRENIE:

je / nie je* mozné finanéni operaciu alebo jej dast’ vykonat’

je / nie je* mozZné v nej pokratovat’

je / nie je* mozZné vyméhat’ poskytnuté plnenie, ak sa finan&na operacia alebo jej &ast’ uz vykonala

Détum vykonania zékladnej finanénej kontroly:

Meno a priezvisko, podpis zamestnanca zodpovedného za prislusni finanéni operaciu:

Finan&n4 operacia alebo jej Cast’ je / nie je* v stlade s:

a) rozpoétom na prisiusny rozpoctovy rok,

b) rozpoctom na dva rozpoctové roky,

¢) osobitnymi predpismi, alebo s medzindrodnymi zmluvami,

d) uzatvorenymi zmluvami,

e) vydanymi rozhodnutiami na zdklade osobitnych predpisov,

) vautornymi predpismi,

g inymi podmienkami poskytnutia a pousitia verejnych financii.

VYJADRENIE:

je / nie je* mozné finanénu operaciu alebo jej Sast’ vykonat

je / nie je* mozné v nej pokradovat’

je / nie je* moZné vymahat' poskytnuté plnenie, ak sa finanéna operacia alebo jej éast’ uz vykonala

Déatum vykonania zakladnej finanénej kontroly:

Meno a priezvisko, podpis $tatutéra, alebo nim povereného vediceho zamestnanca:




um pre vy

e i e g e

i _____Kontroiny list

na vykonanie zéklaéh;jﬁl_énénej kontrol} v ;mysle §6 a §7 zakona ¢. 357/20152Z.z. 0 ﬂriénénej kont'r'ole :;audlte; g zmene a dopineni niektoryc;;

zdkonov v zneni neskorsich predpisov

| ZIADANKA NA DROBNY NAKUP Z VLASTNYCH PROSTRIEDKOV

Predmet Ziadanky Mnozstvo Suma

Grant

Dodavatel

Finan¢né operécia je / nie je* v stlade s rozpoctom organizacie alebo projektu &
Zakladnu finanénu kontrolu vykonal:

Datum: Meno a priezvisko, podpis:

a je / nie je* mozné v nej pokracovat.

Finangna operacia alebo jej ast je / nie je* v sulade s:

a) rozpoctom na prisludny rozpoétovy rok,

b) rozpoétom na dva rozpoctové roky,

¢) osobitnymi predpismi, alebo s medzindrodnymi zmluvami,

d) uzatvorenymi zmluvami,

e) vydanymi rozhodnutiami na zéklade osobitnych predpisov,

f} vnutornymi predpismi,

g) inymi podmienkami poskytnutia a pouZitia verejnych financii.

VYJADRENIE:

je I nie je* mozné finanénl operéciu alebo jej ¢ast vykonat

je I nie je* mozné v nej pokracovat

je / nie je* mozné vymahat poskytnuté pinenie, ak sa finanéna operéacia alebo jej Gast uZ vykonala

Datum vykonania zakladnej financnej kontroly:

Meno a priezvisko, podpis zamestnanca zodpovedného za prislunt finanénl operaciu:

Finan&na operacia alebo jej ast je / nie je* v stlade s:

aj rozpodtom na prislusny rozpoétovy rok,

b) rozpoctom na dva rozpoétové roky,

¢) osobitnymi predpismi, alebo s medzinarodnymi zmluvami,

d} uzatvorenymi zmluvami,

e) vydanymi rozhodnutiami na zéklade osobitnych predpisov,
f) vnutornymi predpismi,

@) inymi podmienkami poskytnutia a pouzitia verejnych financii.

VYJADRENIE:

je I nie je* mozné finan&nu operaciu alebo jej &ast vykonat

je I nie je* mozné v nej pokradovat

je / nie je* mozné vymahat poskytnuté pinenie, ak sa finanéna operacia alebo jej ¢ast uz vykonala

Datum vykonania zakladnej finan&nej kontroly:

Meno a priezvisko, podpis $tatutara, alebo nim povereného vediiceho zamestnanca:

Vyuétovanie drobného nakupu

Preplatenie drobného nakupu financovaného z vlastnych prostriedkov v skutoénej sume:
Predmetnu sumu vyplatit v hotovosti / previest na bankovy uget *:

Pocet predloZenych dokladov k vyi&tovaniu:

Déatum: Meno a priezvisko, podpis:




CEMEA SAV, v.v.i.
Dubravska cesta 9 INTERNE TLACIVO
845 11 Bratislava

Odosielatef Prijemca
Oddelenie/Grant Oddelenie/Grant

[Vec Datum




Slovenska akadémia vied
Dubravska cesta 5708/9

845 11 Bratislava
CEMEA

r CENTRUM PRE VYUZITIE POKROCILYCH MATERIALOV SAV, V.V.L

DOCHADZKOVA LISTINA

Meno a priezvisko:

Mesiac:

Datum | Prichod Odchod Obed (0od-do) | Prerusenie (dovod)
1.

ol Pl R ol | o

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

D — dovolenka, SC - sluZobna cesta, PN — praceneschopnost, PV — pracovné volno,
NV - ndhradné vol'no, PD — praca doma, I — iné (uviest)

Meno a podpis vediiceho Podpis zamestnanca



CENTRUM PRE VYUZITIE POKROCILYCH MATERIALOV SAV, V.V.I.
Dubravska cesta 5807/9

845 11 Bratislava

® 02/59410527

CEMEA secretary.cemea@savba.sk

Dohoda o zasielani vyplatnej pasky v elektronickej podobe

uzatvorend podla § 130 ods. 5 zdkona &. 311/2001 Z.z. Zékonnik price v zneni neskorsich

predpisov
Nézov organizicie: Centrum pre vyuZitie pokroéilych materidlov SAV, v.v.i.
S}'dlo: Dubravska cesta 5807/9, 845 11 Bratislava
ICO: 50976044
(d’alej len ,,zamestnavatel)
a

Meno a priezvisko:
Trvaly pobyt:
Osobné ¢islo:

(d’alej len ,,zamestnanec*)

1.

Podla § 130 ods. 5 Zékonnika prace zamestnavatel’ a zamestnanec uzatvaraju tuto dohodu

o zasielanf vyplatnej pasky v elektronickej podobe (d’alej len ,,dohoda®), v ktorej sa dohodli na
tom, Ze zamestnavatel’ bude zamestnancovi zasielat’ doklad o vyaétovani mzdy (vyplatna paska)
s obsahovymi néleZitostami upravenymi v citovanom ustanoveni Zakonnika prace (d’alej len
»doklad*) elektronickymi prostriedkami, ato prostrednictvom e-mailu mzdovej uétovniky
istavu <marta.zofcsakova@savba.sk> na e-mailovi adresu zamestnanca na pracovisku.

Vsetky zékonom vyzadované néleZitosti dokladu ostivajii zachované aj vjeho elektronickej
podobe.

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

Zamestnanec sthlas{ so zasielanim dokladu v elektronickej podobe na jeho e-mailovu 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 idajmi zaslanymi zamestndvatelom (najmé s obsahom dokladu).

E-mailovd adresa zamestnanca na zasielanie dokladu v elektronickej podobe:!
"Meno Priezvisko" meno.priezvisko@savba.sk

AktkoIvek zmenu tejto dohody je mozné vykonat len na zaklade dohody zamestnanca
a zamestnavatel'a, a to vyluéne pisomnou formou.

Tato dohoda sa uzatvara na dobu neuréitii. Tato dohodu méze vypovedat’ zamestnanec alebo
zamestnavatel' aj bez uvedenia dévodu, pri¢om vypovedna doba je jeden (1) mesiac a zad¢ina

! odporata sa uviest’ e-mail zamestnanca na pracovisku



plynit’ prvym dfiom kalendarneho mesiaca nasledujiiceho po dni dorudenia pisomnej vypovede
druhej zmluvnej strane.

V Bratislave, diia .

riaditel CEMEA SAV, v.v.i. "~ zamestnanec



DOHODA O VYKONANI PRACE cislo:

Centrum pre vyuZitie

Zamestdvatel: pokrotilych materidlov SAV, v.v.i. I€0: 50976044  DIC: 2120595257 CEMEA
so sidlom v Dibravska cesta 5807/9, 845 11 Bratislava

a
Zamestnanec: e e rodné priezvisko.:
détum narodenia . miesto nar.: ) ~_ rodinny stav:
trvaly pobyt: o - o PSC:
obliansky preukaz éfslo: o _ rodné ¢islo: o obéianstvo:
bankovéspojenie ___ %at prislunost:
&islo 1i¢tu/ kdd banky/nazov banky
poberatel’ dochodku Zdravotna
- uved'te druh, resp. nepoberam : poistoviia:

(starobny, invalidny, invalidny vysluhovy, \-fj;é_luh-ovy po dovideni ddéchod.veku, predasny starobny *)
*poberatel'ovi predfasného starob. déchodku, ktory bude pracovat na dohodu, zanikne narok na vyplatu pred€asného starob.déchodku.
uzatvaraji podi'a § 223, § 226, Zakonnika prace tito
dohodu o vykonani prace

1. Dohodnuta praca (druh préce):

2. Dohodnuta odmena: podla ustanovenia § 224 Zikonnika prace

3. Dohodnuty rozsah pracovného ¢asu v hodinéch:

4. Doba, na ktorti sa dohoda uzatvara od: o do:
5. Zamestnanec bude vykonavat' prace osobne.

Ppo odovzdan{ vykazu poctu odpracovanych hodin za mesiac, bude vyplatend v stanovenom vyplatnom
6. Odmena za vykonani pracu je splatné: o termine zamestndvatela.

7. Dalgie dohodnuté podmienky (§ 223-225 24k.):

8 Pre vykon prace zabezped{ organizécia pracovnikovi primerané pracov-né: p_od;niénky a prostriedky, zozndmi ho s predpismi, vztahujicimi sa na vykon tejto
" préce.

9 V stlade so zékonom 428/2002 Z.z o ochrane osobnych tidajov v znenf neskorsich predpisov, ddva zamestnanec sdhlas so spracovanim osobnych tdajov v
" obsahu a rozsahu, v akom ich poskytol zamestnévatel'ovi a zavizuje sa bezodkladne nahlasit zamestngvatel'ovi ich zmenu.

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

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

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

v Bratislave diia

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

Zéznam zaméstatvatela:

V siilade zakona ¢ 357/2015Z.z. 0 ﬁnanénej kontrole a audite a 0 zmene a doplnenf niektorych zikonov v zneni neskor&ich predpisov bola vykonana zikladna
finanéna kontrola oprivnenosti vynaloZenia verejnych finanénych prostriedkov :

V pripade osobitne urteného zdroja financovania (projekty EU, ostatné projekty, granty...) - finanén4 operécia je / nie je *} v stilade s:

Zmluva - projekt &.: L . ¢ grantu:

Finanéna operdcia je / nie je*) v silade s ¢innost'ou organiza&ného titvaru a je / nie je*) moZné v nej pokradovat.
Zakladni finanZnd kontrolu vykonal:

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

Vyjadrente vedticeho zZamesinanca THS

1) névrh dohody a pripravovana finanén4 opericia je - niéje vsilades osobitnymi predpismi
2) navrhdohody a pripravovana finanéna opericia je - nie je vstlade s rozpottom, pridelenou doticiou a ttelovo pridelenymi prostriedkami

3) navrh dohody a pripravované finanéna operacia spffia - nespifia ustanovenia vieobecne zavdznych pravnych predpisov a vniitornjch predpisov CEMEA SAV, v. v. i.
4 névrh dohody a pripravovana finanén4 opericia je - nieje v silade so zmluvami uzatvorenymi na zdklade Obiianskeho/ Obchodného zdkona, resp. s medzinarodnymi

zmluvami, ktorymi je SR viazana a na zaklade ktorych sa SR poskytujii prostriedky zo zahranitia

Finanéna opericia je / nie je *) v siilade so zasadami hospodarnosti, efektivnosti, iéelnosti a Géinnosti pri nakladani s verejnymi prostriedkami a sithlasim/ nesithlasim v nej
pokratovat.

Déitum: B B Meno a priezviske: - o N podpis:



DOHODA O PRACOVNE]J CINNOSTI éislo:

Centrum pre vyuZitie

Zamestnavatel: pokrotilych materidlov SAV,v.v.i. I€O: 50976044  DIC: - 2120595257 CEM E A
so sidlom v Dibravska cesta 5807/9, 845 11 Bratislava

a
Zamestnanec: ) _— rodné priezvisko.:
datum narodenia B miesto nar.: i N rodinny stav :
trvaly pobyt: _ PsC:
obéiansky preukaz &éislo: ] ] _rodné &islo: B obéianstvo:
bankové spojenit ) ) ) ) o $tat. prislus$nost:
¢islo G¢tu/ kod banky/ndzov banky
poberatel’ dochodku Zdravotna
- uved'te druh, resp. nepoberam : ) poistoviia:

(starobny, invalidny, invalidny vysluhovy, vystuhovy po dovf3eni déchod.veku, predéas_ni"_sta_robn)’/ *
*poberatel'ovi predéasného starob. déchodku, ktory bude pracovat’ na dohodu, zanikne narok na vyplatu pred¢asného starob.déchodku.

uzatvaraji podl'a § 223, § 226, Zakonnika prace tito
dohodu o pracovnej ¢innosti

1. Dohodnuta praca (druh prace): - -

2. Dohodnuta odmena: e podl'a ustanovenia § 224 Zakonnika prace
3. Dohodnuty rozsah pracovného &asu v hodin4ch:

4. Doba, na ktor( sa dohoda uzatvara od: do:

5. Zamestnanec bude vykonavat price osobne.

po odovzdan{ vykazu poctu odpracovanych hodin za mesiac, bude vyplatend v stanovenom vyplatnom

. Odmena za vykonanu précu je splatna: termine zamestndvatel'a.

. Dalsie dohodnuté podmienky (§ 223-225 74k ):

Pre vykon prace zabezpeti organizécia pracovnikovi primerané pracovné podmienky a prostriedky, zoznami ho s predpismi, vzt'ahujticimi sa na vykon tejto
prace.

V siilade so zdkonom 428/2002 Z.z o ochrane osobnych tdajov v zneni neskorsich predpisov, ddva zamestnanec siihlas so spracovanim osobnych ddajov v

9. . . . - L . .
obsahu a rozsahu, v akom ich poskytol zamestnavatel'ovi a zavazuje sa bezodkladne nahlasit zamestnavatel'ovi ich zmenu.

10.

11
12.

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

Pracovnik a organizécia sthlasia s uzavretim dohody za uvedenych podmienok.

Dohoda je vyhotovena v dvoch rovnopisoch, pre kazdd zmiuvn stranu jedna

v Bratislave dfia

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

Zaznam za:iiut_néyatel’a:

V stilade zdkona & 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v znenf neskorsich predpisov bola vykonana zakladna
finan¢n4 kontrola oprivnenosti vynaloZenia verejnych finanénych prostriedkov :

Vyladrenie vedficeho zamestnanca;THS

1
2)
3)

4)

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

Zmluva - projekt &.: o ¢ grantu:

Finan¢né operdcia je / nie je*) v siilade s ¢innastou organiza¢ného Gtvaru a je / nie je*) mozné v nej pokradovat.
Zakladnii finanéni kontrolu vykonal:

Datum: _ Meno a priezvisko vediiceho zamestnanca {vediiceho grantu/ oddelenia): podpis:

néavrh dohody a pripravovana finanén4 opericia je - nieje vsilades osobitnymi predpismi

névrh dohody a pripravovana finan#na operacia je - nieje vsilade s rozpotom, pridelenou doticiou a i¢elovo pridelenymi prostriedkami

nivrh dohody a pripravovana finanna opericia spifia - nespliia ustanovenia vieobecne zavéznych pravnych predpisov a vnitornych predpisov CEMEA SAV, v. v. i.
ndvrh dohody a pripravovana finanéna operécia je - nie je v stlade so zmluvami uzatvorenymi na zaklade Obtianskeho/ Obchodného zakona, resp. s medzinarodnymi
zmluvami, ktorymi je SR viazané a na ziklade ktorjch sa SR poskytujii prostriedky zo zahranitia

Financnd opericia je / nie je *) v siilade so zasadami hospodarnosti, efektivnosti, i€elnosti a i¢innosti pri nakladani s verejnymi prostriedkami a siihlasim/ nesihlasim v nej
pokralovat.

Datum: B Meno a priezvisko: i : 5z podpis:



DOHODA O BRIGADNICKE] PRACI STUDENTA ¢islo:

Centrum pre vyuZitie

Zamestnavatel: pokrotilych materidlov SAV, v.v.i. 1€0: 50976044  DIC: 2120595257 CEMEA
so sidlom v Dubravska cesta 5807/9, 845 11 Bratislava

a
Zamestnanec: ) - rodné priezvisko.:
dédtum narodenia miesto nar.: rodinny stav :
trvaly pobyt: ) B ) PsC:
ob¢iansky preukaz &fslo: ) rodné &islo: obéianstvo:
bankové spojeni¢ ... ... uat prislusnost:
Cislo G¢tu/ kod banky/nazov banky
poberatel’ dochodku Zdravotna
- uved'te druh, resp. nepoberdm : poistoviia:

(starobny, invalidny, invalidny vysluhovy, vysluhovy po doviSen{ déchod.veku, predéasny starobny *)
*poberatel'ovi predéasného starob. ddchodku, ktory bude pracovat' na dohodu, zanikne narok na vyplatu predéasného starob.déchodku.

uzatvaraji podla § 223, § 226, Zakonnika prace tito
dohodu o brigadnickej praci $tudenta

1. Dohodnut4 praca (druh préce):

2, Dohodnutd odmena: i o podla ustanovenia § 224 Zakonnika prace

3. Dohodnuty rozsah pracovného &asu v hodinach:

4. Doba, na ktori sa dohoda uzatvara od: do:
5. Zamestnanec bude vykonavat prace osobne.

po odovzdan{ vykazu poétu odpracovanych hodin za mesiac, bude vyplatend v stanovenom vyplatnom
6. Odmena za vykonani pracu je splatn4: _____termine zamestndvatela.

7. Dalsie dohodnuté podmienky (§ 223-225 Z4k.):

8 Pre vykon prace zabezpeti organizacia pracovnikovi primerané pracm;né podmiénl;y a_ prostriedky, zozndmi ho s pl-'edpismi, vztahujlcimi sa na vykon tejto
" préce.

9 V silade so zdkonom 428/2002 Z.z o ochrane osobnych tidajov v zneni neskorsich predpisov, diva zamestnanec stihlas so spracovanim osobnych ddajov v
" obsahu a rozsahu, v akom ich poskytol zamestnavatel'ovi a zavizuje sa bezodkladne nahlasit zamestnivatelovi ich zmenu.

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

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

12. Dohoda je vyhotovena v dvoch rovnopisoch, pre kazdtt zmluvnd stranu jedna

v Bratislave diia

podpis zamestnanca petiatka zamestndvatela a podpis
zamestnanca opravneného konat v jeho mene

zainam_umesmémra: '

V sitlade zékona & 357/2015 Z. z. o finanénej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zikonov v zneni neskorich predpisov bola vykonana zakladna
finanéna kontrola oprivnenosti vynaloZenia verejnych finanénych prostriedkov :

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

Zmluva - projekt &.: & grantu:

Finanéné opericia je / nie je*) v siilade s ¢innostou organiza¢ného iitvaru a je / nie je*) mozné v nej pokratovat.
Zakladni finanéni kontrolu vykonal:

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

Vyjadrenie vediceha zamestnanca THS

1} névrh dohody a pripravovanai finan&na operdcia je - nieje vsilades osobitnymi predpismi

2) navrhdohody a pripravovan4 finanéné opericia je - nie je vsilade s rozpoétom, pridelenou dotaciou a t&elovo pridelenymi prostriedkami

3) navrh dohody a pripravovani finanéna operacia spiia - nespliia ustanovenia vieobecne zavéznych pravnych predpisov a vniitorngch predpisov CEMEA SAV, v. v. i.

4 navrh dohody a pripravovana finanéna operacia je - nieje v stlade so zmluvami uzatvorenymi na zaklade Obéianskeho/ Obchodného zdkona, resp. s medzinrodnymi
zmluvami, ktorymi je SR viazand a na z&klade ktorych sa SR poskytujii prostriedky zo zahranitia

Finanna opericia je / nie je *) v stilade so zasadami hospodérnosti, efektivnosti, ielnosti a t&innost pri nakladani s verejnymi prostriedkami a sithlasim/ nesdhlasim v nej
pokradovat.

Déum: o Meno a priezvisko: - __podpis:



Oznamenie a ¢estné vyhlasenie
k dohode o brigadnickej praci $tudentov na u&ely uplatnenia prava podl'a § 227a

zédkona €. 461/2003 Z. z. o socidlnom poisteni v zneni zakona &. 413/2012 Z. z.

Priezvisko: Meno: Titul:
Rodné &islo:

Adresa trvalého pobytu:

Uréené zamestndvatel’ovi: Centrum pre vyuZitie pokroéilych materidlov SAV, v.v.i.
Trvaly pobyt (v pripade zamestnavatela, ktory je fyzickd osoba): —-

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

Oznamujem Vim, e dohodu o brigadnickej praci Studentov, ktord som s Vami
uzatvoril(a) difia ........ccoeveeieieiiiennnnnn, , urCujem podla §227a zikona &. 461/2003 Z. z.
0 socidlnom poisteni v zneni zakona &. 413/2012 Z. z. ako dohodu o brigadnickej praci $tudentov,
na zéklade ktorej nebudem mat’ postavenie zamestnanca na uCely doéchodkového poistenia po
splneni podmienok ustanovenych tymto zdkonom.

Ziroven Cestne vyhlasujem, Ze pravo uréit’ dohodu o brigadnickej praci Studentov
podla § 227a zékona €. 461/2003 Z. z. o socialnom poisteni v zneni zakona &. 413/2012 Z. z. si
sticasne neuplatiiujem u iného zamestnavatel’a v tom istom kalenddrnom mesiaci.

Cestne vyhlasujem, Ze pred podpisanim tohto vyhlésenia som sa oboznamil(a)
s pouCenim, kto sa povaZuje za zamestnanca na uéely déchodkového poistenia podla §227a
zékona o socidlnom poisteni a vietky skuto&nosti, ktoré som uviedol(la) v tomto vyhldseni, su
pravdivé.

Uvedomujem si pravne nésledky nepravdivého &estného vyhlasenia.

V Bratislave, dila......................



CEMEA

Meno a priezvisko

Centrum pre vyuzitie pokrogilych materialov SAV, v. v. i.
Centre for advanced material application SAS
Dubravska cesta 5807/9

845 11 Bratislava, SLOVAKIA

Pracovny vykaz k DoVP/DoPC/DoBPS ¢.

Obdobie:

Déatum

0d

Do

Stidet

HH

HH

MM odpracovanych

Popis pracovnej &innosti

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

Stcet odpracovanych hodin:

0

Ako osoba predkiadajlica vykaz prace destne vyhlasujem, ze vetky uvedené Gdaje vo vykaze su pravdivé, spravne a Upiné.
Miesto a datum vypinenia

vykazu prace:

Podpis

v Bratislave diia B zamesinanca:

Spravnost vykazu podfa skutoéne odpracovanych hodin potvrdzuje:

Datum:

Meno a priezvisko vedticeho organizaéného Gtvaru/ grantu:




Cestovny prikaz pre tuzemskt/ zahraniéni pracovnii cestu

c.

This form should be completed and approved prior to travel

1.Zamestndvatel {employer)

Centrum pre vyuZitie pokrodilych materialov

Slovenska akadémia vied, v. v. i.
Dubravska cesta 5807/9
845 11 Bratislava

2. Priezvisko, meno, tituly zamestnanca  {Last name, First name, Title):

Bydlisko (address)

od

Grant

0s.8.2C'

Odd. ZC (department)

Vysvetlivky: ZC' - Zamestnanec

Normdina pracovnd doba

do

3. Zaciatok cesty (ddtum, miesto)
{Departure dote DD/MM/YYYY, place)

Miesto konania (the venue) Ucel cesty (purpose of trip)

Koniec cesty (ddtum, miesto)
(Return date DD/MM/YYYY, place}

4. Pouiity dopravny prostriedok (mode of transportation} O/R (train) A (bus)

4a. Spolujazdec (fellow traveler) :

6. Pozyvajiicou stranou bude financované (inviting party will be fundedj:
(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% veal. vyaavky
(pocket money) {other costs}

8. Zaloha {advance

rayment)

9. Zabezpecenie poistenia lieéebnych ndakladov v zahrani&i (travel insurance) :
a) prebral som potvrdenie o platnosti poistenia (kartu UNION) od CEMEA SAV
a ihned po skonceni prac. cesty ju vrdtim.

b) zavézujem sa sdm zabezpetit toto poistenie a doklad o tom doddm CEMEA SAV

¢) zdvézne prehlasujem, Ze budem poisteny v zahranici od

L {(air) AUF AUV typ: fown car)
1) Vysvetlivky: o - osobny viak R -rychlik A - autobus L-lietadlo AUF - auto f AUV - auto viastné

&islo karty (cafd No_) pddpis {signature)

podpis {signature)

do

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

Beriem na vedomie, Ze poCas prac. cesty v zahraniti, ked nedostévam od CEMEA mzdu, som povinny zaplatit zdravotné poistenie a pred cestou sa skontaktujem so

mzdovou pracovnickou ohfadom zdravotného poistenia.

Zavizujem sa ozndmit pisomnou formou (e-mailom) zamestndvatelovi vietky zmeny, ktoré méiu mat vplyv na financovanie cesty a na moje mzdové nélesitosti.

Ddtum a podpis_ ;r_acovn% Ddtum a podpis ;étmgéleﬁia T Détum a pédbis ved. grantu

" Ddtum a podpis riaditefa CEMEA SAV

{employee, date and signature) (Department manager/ supervisor, dote and signoture} {Account holder / principal investigator, date and signature) (director, date and signature)




Grant:
Osobné Cislo zamestnanca:

VYUCTOVANIE TUZEMSKEJ/ ZAHRANIGNEJ PRACOVNEJ CESTY &.

Travel Expense Report No.

Priezvisko, meno, titul uétovatela:
{Lasi name First name Title}
Miesto vykonu préce, agel cesty:
(focation purpose of trip)

&tat &tat Dennd sadzba (dariy per dien) vreckove
Doba trvania prac. cesty:
{The duration of the business irg; dni od do
e Cestovné vydavky | Poskytnuta strava diéty Potrebné
P . as a miestna preprava + bola; Ubytovanie vedfajSie Vreckové Celkom
Datum Odc;‘;d tPnc:lod POBY | e | wavelan transportation - nebola Ps‘pg:: ) fodging vydavky pocket monev Totai
Date D:psagx:e :’_::':l costs provided meals @ "‘ Supplies/Subject Fees/ Misc.
h EUR ind mena R o v EUR ind mena EUR ind mena EUR ind mena EUR ind mena EUR ind mena
SPOLU 0.00€ 0.00€ 0.00€ 0.00€ 0.00€ 0.00€

Vydavky hradené vopred:
Advance payments by institute: Kurz ku dhu
Ubytovanie/
Qccy;:nad Kurz ku ditu
Letenka/ Ticket Zéloha 0.00€
Poistenie/
Insurance Doplatok-Preplatok 0.00 €
Konf.
Poplatok
Conference fee: -
Sedzby cest. ndhrad s zversjfiované v Z 2. podia § 8 odst. 1 a 2 rékona 118/1982 Zb o v zneni prodprsov.

Vyhlasujem, e som vietky idaje uviedo! Gplne a spravne.

1 certify that afl exp b are ble and has been stated fully and correctly

0
Kantrolovaia -
Zavttoval dia Schvafl dfa Détum a podpis (Stovatela (date signsture)
Vidavkovy poldadriny dokiad &,
EUR Mena: Mena;

Uttovans uhrada bola upravend na 0.00
Vyplateny preddavek 0.00
Doplatok - preplatok .00
Slovom




CEMEA SAV, v. v. i., Diibravska cesta 9, 845 11 Bratislava

Navrh vyslania pracovnika na pracovnii cestu
(Travel req FORM - This form should be completed and approved prior to travel)
[Pracovnd cesta:_® Tuzemsia (domesto) O ZAHRANICNA (foreign)

Priezvisko, meno, titul (iast nome, first narne, Titke):

Miesto pobytu (iocation - town, state) :

Pldnovany termin néstupu (peparture date DD/MM/YYYY) ! Pldnovany termin ndvratyu (return date DD/MM/YYYY):

L L] L

Navrhované vysianie je v rémci :

O 1) centrdinej dohody {MAD, KD, vTS)

U 2) riesenie projektu(n6zov) (orojec implementation):

U 3) diéast na vedeckom podujati (nd20V) (parsicipation in scientific events):

U 4) na zéklade pozvania (uviest pozyvatela) fimitation...:

O 5) nadvézovanie spoluprdce (s kym) (eswabish cooperstion..)

O 6} iné — uvedte v zdévodneni fother) L
Zdévodnenie cesty a adresa navitiveného pracoviska, meno kont. osoby : (Reason for travel “Purposse, activity, contact (ex. conference, research...)):

Oznacte uréeny dopravny prostriedok 1 J: (mode of transportation):

O/R {train) A (bus) L {air} AUF AUV (owncar)
1) o~ 0sobny viak R ~ rychlikA - autobus L - lietadlo AUF — auto firemné AUV - auto viastné
Finanéné zabezpecenie cesty: (Financial coverage - grant/ project No, inviter...):

Ziadat refundéciu od {ndzov, presnd adresa) - gront ¢., mimorozp. prostriedky, VTS, atd"

Cestovné hradi (travet cost) : odhadované ndkiady:

Ubytovanie hradi (iodging) : ! . odhadované ndklady: T E A e e i
Stravné (uviest polet dni) uhradi (per piem) : odhadované nikiady: s A e RO M
Vreckové (na poéet dni) uhradi (pocket money): ; ? P - lodhadované ndklady: : 3 : ;
Zdravotné poistenie hradi (travel insurance) ! ; -___odhadované nékiady: LT g Eete

Konferencny, resp. iny poplatok ubradit: (conference fee):
O 1) faktirou: finvoice): : e
D 2) v hotovosti; (casch): : : :

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

Ddtum a podpis Ziadatela {pracovnikaj:
(requester, date and signature) datum meno,priezvisko,podpis
Finanénd operdcia je / nie je *) v siilade so 2drojom financovania a je / nie Jje *) moiné v nej pokracovat.

Zdkladni finanénd kontrolu vykonal:

Sihlas veddceho grantu, détum a podpis:
(ACCOUNT HOLDER / PRINCIPAL INVESTIGATOR , date and signature) ddtum meno,priezvisko,podpis

Zdkladnu finanénu kontrolu vykonal:

Siihlas vedtceho oddelenia, détum a podpis:

(Department manager/ supervisor, date and signature) datum meno,priezvisko,podpis

Financnd operdcia je / nie je *) v sulade s (vid' vyznacenie):

aj rozpolet ¢} medzindrodnd zmiuva &) uzatvorend zmiuva g) interné predpisy CEMEA SAV, v. v. i,
b) rozpocet na dva roky d) osobitny predpis f) rozh.vydané na z6kl.os.predp. h} ind podmienka posk.ver.prostriedkoy

a je / nie je *) v stilade so zésadami hospoddrnosti, efektivnosti, ucelnosti a déinnosti pri nakladani s verejnymi prostriedkami
a suhlasim/ nesiihlasim v nej pokraéovat,
Zdkladnd finanénd kontrolu vykonal:

Sthlas vediiceho HSU, dGtum a podpis:
{Budget authority, date and signature) datum meno, priezvisko,podpis

Sahlas riaditefla s vycestovanim, détum a podpis :
{director, date and signature) datum meno, priezvisko,podpis
*) nehodiace sa preéiarknite




CEMEA SAV, v.v. i, Duibravsk4 cesta 9, 845 11 Bratislava

Ziadost’ o vyplatenie zdlohy na pracovaii cestu &

Pracovna cesta do {mesto/ krajina):
Pracovna cesta od - do:

Priezvisko, meno, titul zamestnanca:

Z3lohu ziadam vo vyske: EUR Zalohu hradi grant &.:

Zalohu Ziadam v zahr. mene vo vygke: B _ *ind mena
*ina mena
*ina mena

Pomocné vypoclty:

1i¥el predpokiadaného vidavku suma . mena

diéty

vreckové

miestna doprava + iné vydavky

ubytovanie
Spolu

Cestné prehlisenie zamestnanca:

Cestne prehlasujem, Ze vypotitany preddavok neobsahuje platby uskuto&nené uhradou;
- cez Gstavné bankové karty

- cez vlastné bankomatové karty

- doklady, ktoré sii preplatené FU SAV na zéklade Ziadosti.

V Bratislave diia: .
podpis zamestnanca

podpis referenta



Dohoda ¢.
o pouziti sikromného cestného motorového vozidla na Ziadost’ Gi€astnika sluzobnej cesty

uzatvorena v sulade zakonom &. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov
1. Uastnici dohody

a) Zamestnavatel:

Nazov: Centrum pre vyuzitie pokrogilych materialov SAV, v.v.i.
Sidlo: Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava
zastupeny: doc. Ing. Miroslav Hnatko, PhD.

b) zamestnanec/ Uéastnik sluzobnej cesty
Meno, priezvisko:
Bytom:

Il. Predmet dohody

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

2. Na zaklade tejto dohody zamestnanec/ ué¢astnik'SC uvedeny v odseku |. je opravneny vyuzivat cestné
motorové vozidio na u¢ely SC a na dobu; *

a) realizacie pinenia pracovnych dloh, najma na uskuto&fiovanie SC, na ktoré je vyslany zamestnavatefom
a to od nadobudnutia tcinnosti tejto dohody do x

b) realizacie plnenia pracovnych tloh v ramci SC schvalenej prikazom ¢&.: na dobu
urcitd trvajucu po¢as doby vykonu tejto SC. *

lll. Vyjadrenie zamestnavatela k iéelnosti pouzitia sikromného motorového vozidla
1. Organizécia nedisponuje sluZzobnym motorovym vozidiom.

2. Pouzitie sukromného motorového vozidla je uéelné a hospodérne vzhfadom na vyuzitie pracovného
Casu a finanéné naklady.

IV. Identifikacia cestného motorového vozidla, vyhlasenie zamestnancal uéastnika SC

1. Zamestnanec/ U¢astnik SC vyhlasuje, Ze na SC pouzije osobné cestné motorové vozidlo:
EVC: tovarenska znacka: majitel vozidia:

¢islo technického preukazu:

Spotreba podfa techn. preukazu (§7 ods.4): lit./100 km. Druh paliva:
Motorové vozidlo je poistené (havarijne + PZM) v: ¢is. poistky:
Do zahrani€ia je havarijne poistené v: gis. poistky:

2. Zamestnanec/ Ucastnik SC si berie na vedomie, Ze zamestnavatel nezodpoveda pracovnikovi za §kodu
na sukromnom motorovom vozidle, ktoré bolo pouZité na SC v tuzemsku alebo v zahrani&i pri pineni
pracovnych Gloh.

3. Pri podpise tejto dohody zamestnanec/ Géastnik SC je povinny odovzdat zamestnavatelovi:

a) kopiu technického preukazu

b) doklad o opravneni pouzivat predmetné motorove vozidio, (pokial nie je jeho viastnikom — napr. Dohoda
o pouzivani motorového vozidla medzi jeho viastnikom a zamestnancom/ Géastikom SC)

c) dokiad preukazajuci platnost povinného zmluvného poistenia motorového vozidia

d) doklad preukazajtici platnost havarijného poistenia motorového vozidla

*) Nehodiace sa prediarknut



4. Zamestnanec/ G¢astnik SC sa zavazuje ihmed oznamit vietky zmeny, ktoré majd vplyv na pinenie tejto
dohody.

5. Prehlasenie zamestnanca/ iéastnika SC o najazdenych kilometroch je stdastou vyGétovania SC.
V. Urcenie vysky finanénej nahrady

1. Zmluvne 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 latky *

b) nahrada vydavkov v sume zodpovedaitlicej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy II. triedy *

¢) bez naroku na néhrady (napr. v pripade uhrady pozyvatefom) *

VI. Zavereéné ustanovenia

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

2. Tato dohoda nadobudne platnost dfiom jej podpisania zmiuvnymi stranami a Géinnost dfiom
nasledujdcich po dni jej zverejnenia v Centralnom registri zmlGv v stlade so zakonom &. 546/2010 Z. z.,
ktorym sa dopliiia zakon &. 40/1964 Zb. Obciansky zakonnik v zneni neskorsich predpisov, a ktorym sa
menia a dopifiaji niektoré zékony.

Zamestnanec berie na vedomie povinnost zamestnavatela na zverejnenie tejto dohody.

3. Pravnym zakladom zakonnosti spractvania osobnych ddajov zmluvnej strany/ FO je &l. 6
Nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane fyzickych 0séb pri
spracuvani osobnych Gdajov a o vofnom pohybe takychto tidajov a Zakona &. 18/2018 Z.z. o ochrane
osobnych udajov a 0 zmene niektorych zakonov, tj spractvanie osobnych Gdajov zmiuvnej strany/ FO je
nevyhnutné na realizaciu predmetu tejto zmiuvy.

4. Poskytnuté osobné (daje budil uchovavané po nevyhnutni dobu potrebnu pre G&el ich
poskytnutia, po dobu vyzadovanu vyssie uvedenymi osobitnymi pravnymi predpismi a spinenie povinnosti
CEMEA SAV tykajucich sa archivacie stanovenych pravnymi predpismi a Registratirnym poriadkom (10
rokov po ukonéeni zmluvy).

5. Informacie o prave na pristup, opravu, vymazanie a obmedzenie spracuvania osobnych Gdajov a dalsie
informacie podfa ¢l. 13 GDPR a § 19 Zakona &. 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych Udajov a 0 zmene
niektorych zékonov st uvedené na webovom sidle CEMEA SAV.

6. Zmluvneé strany vyhlasuju , Ze si tuto dohodu pred jej podpisanim riadne pregitali, jej obsahu v pinom
rozsahu porozumel a na znak suhlasu ju vlastnoruéne podpisuijt.

v Bratilave dfia

riaditel zamestnanec/ Ucastnik SC

*) Nehodiace sa preéiarknut



Poskytnuté ndhrady pri poutiti sikromného motorového vozidia
v zmysle dohody

Nahrady budt poskytnuté tymto spésobom:

1) sadzba zékladnej néhrady za kaZdy km jazdy (amortizicia) a ndhrada vydavkov za spotrebované pohonné latky
Sthlas ved. oddelenia:

2) ndhrada vydavkov v sume zodpovedajlicej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy

Sthlas ved. oddelenia:

V Bratislave dria:
Za zamestnavatela: Pracovnik:

Prehlésenie o najazdenych kilometroch {vypini pracovnik)

Spoiu:

V Slov. republike: dria o km
(odkial - kam) dnia . km

dﬁa km .................................
V zahraniéi: diia km
(odkial - kam) dna km

dria km
Poutzil som pohonné latky (aké): Jednotkova cena:* za liter Spotreba:
v Bratislave dna: menao a podpis zamestnanca:
* Priemerné ceny pohonnych latok v SR (tyzdenné) podis Statistického Gradu SR hitps://data.qov.sk/dataset/sp0207ts

Wnittovanie cestovnych ndkiadov pri poufiti sikromného motorového vozidia

Najazdené km v SR: v zahranidi: Spolu: Sadzba za 1 km:

Zakladna ndhrada v Eur:
Nahrada za spotrebu PHM v Eur:

Nédhrada cestov. nékl. spoluv Ewr:
Néklady st hradené z grantu &islo: o |vid',Navrh na CP")

v Bratislave dna: meno a podpis referenta:




Dohoda o poskytnuti cestovnych nahrad?

Clanok I
Strany dohody

Poskytovatel ndhrady:

Nézov organizéicie:  Centrum pre vyuZitie pokroéilych materialov SAV, v.v.i. (CEMEA SAV, v. v. i)

Sidlo: Dubravska cesta ¢. 5807/9, 845 11 Bratislava
Zastipeny: doc. Ing. Miroslav Hnatko, PhD., riaditel
1CO: 50976044

a

Prijemca ndhrady/Vycestovany (d):

host'/$tudent:
trvalym pobytom:
datum narodenia:
¢.OP:

Bankové spojenie:

Clanok I1.
Pravne predpisy

Vzdjomné vztahy oboch zmluvnych strdn sa riadia ust. § 51 zdkona & 40/1964 Zb. Obéiansky
zakonnik v zneni neskorsich predpisov a § 1 ods. 2 pism. c) zdkona & 283/2002 Z. z. o cestovnych
nahradach v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,zdkon o cestovnych ndhradach®).

Clanok III.
Predmet zmluvy a jeho finan¢né zabezpecenie

1. Zmluvné strany sa dohodli, Ze CEMEA SAV, v. v. i. uhradi hostovi/$tudentovi, na zaklade
cestovného prikazu schvaleného riaditelom CEMEA SAV, v. v. i,, cestovné nahrady stvisiace s jeho
prijatim v stilade s ustanoveniami zdkona o cestovnych nahradach.

2. CEMEA SAV, v. v. i. uhradi cestovné nahrady suvisiace s ,xxx“ a to v rozsahu nahrad podla
zékona o cestovnych nahradéch po predloZeni origindlov dopravnych cenin.

3. Cestovné nahrady budt hradené z finanénych prostriedkov CEMEA SAV, v. v. i. z grantu &. ,xxx*
4. Prijemca néhrady je povinny do 10 dni od uskutolnenia pracovnej cesty predlozit’ (zaslat)

poskytovatelovi ndhrady originaly dokladov preukazujucich vysku opodstatnenych nakladov,
ktoré si predmetom cestovnych nahrad v zmysle tejto dohody, inak nebudii ndhrady preplatené.

1 Dohoda musi byt uzavretd pred nastupom na pracovni cestu. Dohodu je potrebné priloZit' pri
odovzdavani cestovného prikazu.



Clanok 1V.
Zaverecné ustanovenia

1. VSetky ostatné, touto Dohodou neupravené pravne vztahy sa spravuju prislu$nymi
ustanoveniami Obcianskeho zakonnika SR, zdkona o cestovnych nahradach ¢ 283/2002 Z. z.
v platnom zneni, Rozhodnutim Eurépskej komisie z 23. marca 2009, ktorym st uréené pausilne
nahrady za stravné a ubytovanie, internymi predpismi Koordinatora ako aj vieobecne zavaznymi
pravnymi normami upravujucimi dotknuté oblasti.

2. Dohoda sa uzatvara na dobu ur¢itid od - do, resp. do vysporiadania finanénych zavizkov.

3. Dohoda je vyhotovena v dvoch origindloch, 1x pre poskytovatela nihrady, 1x pre prijemcu
nihrady.

4. Tato Dohoda nadobuida platnost diiom jej podpisu oboma stranami dohody a tG&innost dtiom,
ktory nasleduje po dni jej zverejnenia v Centralnom registri zmliv SR.

5.Pravnym zakladom zakonnosti spractvania osobnych tdajov zmluvnej strany/ FO je ¢&l. 6
Nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016,/679 z 27. aprila 2016 o ochrane fyzickych
0s6b pri spracuvani osobnych tidajov a o vol'nom pohybe takychto tdajov a Zakona ¢. 18/2018 Z.z.
0 ochrane osobnych tidajov a 0 zmene niektorych zakonov, tj spractivanie osobnych tdajov
zmluvne;j strany/ FO je nevyhnutné na realiziciu predmetu tejto zmluvy.

6. Poskytnuté osobné tudaje budi uchovavané po nevyhnutnd dobu potrebnd pre tcel ich
poskytnutia, po dobu vyZadovanu vy$$ie uvedenymi osobitnymi pravnymi predpismi a splnenie
povinnosti CEMEA SAV, v. v. i. tykajucich sa archivacie stanovenych pravnymi predpismi a
Registratirnym poriadkom (10 rokov po ukonéeni zmluvy).

7. Informécie o prave na pristup, opravu, vymazanie a obmedzenie spractvania osobnych tudajov
a d'alSie informacie podl'a ¢l. 13 GDPR a § 19 Zakona ¢&. 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych udajov a o
zmene niektorych zakonov s uvedené na webovom sidle CEMEA SAV, v. v. i.:
https://cemea.sav.sk/wp-content/uploads/CEMEA-Zasady-spracuvania-OU.pdf

V Bratislave, diia

Prijemca nahrady/Vycestovany(4) Poskytovatel nahrady




Dohoda

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

CLL
Strany dohody
Prijimajica organizicia:
Nazov organizicie: Centrum pre vyuZitie pokrocilych materidlov SAV,v.v.i.

Sidlo: Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava, SR
Zastupeny: doc. Ing. Miroslav Hnatko, PhD)., riaditel’
Bankové spojenie:  Statna pokladnica, Radlinského 32, Bratislava
ICO: 50976044
DIC: 21205957

a

Zahraniény host':
Meno/Name:

Adresa/Adress:
C. OP/ Passport number:
Bankové spojenie / IBAN:

CLIL
Privne predpisy

Vzéjomné vztahy oboch stran dohody sa riadia ust. § 51 zakona &. 40/1964 Zb Obciansky
zékonnik v zneni neskorsich predpisov a § 1 ods. 2 pism. c)a§ 1a§l7 zakona & 283/2002 Z.

Z. o cestovnych nahradich v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zakon o cestovnych
nahradach®).

CL L.
Predmet dohody a jeho finaniné zabezpedenie

1. Stra}ny dohody sa dohodli, ¢ CEMEA SAV, v. v. 1. uhradi zahrani¢nému host’ovi, ktory bude
prijaty na CEMEA SAV, v.v.i. na zéklade pozvania cestovné néhrady (ubytovanie, stravné)

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

Cier cesty:
UCel cesty:

2. Cestovné nahrady budii hradené z projektov a grantov CEMEA SAV,v.v. i, vramci ktorych
bol zahrani¢ny host’ prijaty.



CL 1V,
Zaverecné ustanovenia

1. Vsetky ostatné, touto dohodou neupravené privne vztahy sa spravuji prisluinymi
ustanoveniami Ob¢ianskeho zdkonnika SR, zdkona o cestovnych nahradach &. 283/2002 Z. z.
v platnom zneni, internymi normami CEMEA SAV, v.v.i. ako aj vSeobecne zaviznymi
pravnymi normami upravujicimi dotknuté oblasti. -
2. Dohoda sa uzatvara na dobu urgitt od - do, resp. do vysporiadania finanénych zavizkov,
najneskor vSak do 31.12.

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

3. Tato Dohoda nadobuda platnost’ dtiom jej podpisu oboma stranami dohody a t¢innost’ diiom,
ktory nasleduje po dni jej zverejnenia v Centralnom registri zmliv SR.

4. Pravnym zékladom zékonnosti spracuvania osobnych udajov zmluvnej strany/ FO je &l 6
Nariadenia Europskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane
fyzickych o0s6b pri spracivani osobnych tidajov a o volnom pohybe takychto tidajov a Zakona
€. 18/2018 Z.z. o ochranc osobnych udajov a o zmene niektorych zakonov, tj. spractivanie
osobnych tdajov zmluvnej strany/ FO je nevyhnutné na realiziciu predmetu tejto zmluvy.

5. Poskytnuté osobné udaje budi uchovavané po nevyhnutni dobu potrebni pre uéel ich
poskytnutia, po dobu vyZadovani vy$sie uvedenymi osobitnymi pravnymi predpismi a splnenie
povinnosti FU SAV tykajucich sa archivicie stanovenych pravnymi predpismi a
Registratirnym poriadkom (10 rokov po ukondeni zmluvy).

6. Informécie o prave na pristup, opravu, vymazanie a obmedzenie spractivania osobnych
Udajov a dalSie informacie podla €l. 13 GDPR a § 19 Zakona &. 18/2018 Z.z. o ochrane
osobnych udajov a o zmene niektorych zakonov st uvedené na webovom sidle CEMEA SAV,
v.v.i. : https://cemea.sav.sk/wp-content/uploads/CEMEA-Zasady-spracuvania-OU.pdf

V Bratislave, diia

..............................................

riaditel CEMEA SAV, v. v. 1. zahrani¢ny host’



Ref.: Priiemca:  HSU CEMEA

SAV, v.v.i.

Vyplat'te diéty zahrani€énému host'ovi:

z 1 dni vo vyske
Stravné na deii
Datum prichodu:
cez Stat. hranicu o hod.; narokza hod.
Celé dni pobytw: A LS S dni
datum odchodu:
cez $tat. hranicu o hod.: narokza hod.
Spolu celé stravné: |
Stravné spolu s vreckovym  (vreckové je podla zik. 283 Z..z. minim. 5% a maxim. 40%) je:
minim.: maxim.: pridelené hostovi:
Kratenie stravného z dovodu bezplatného poskytnutia (zéklad, sadzba: =€ [defi):
rafiajok (25 %) . dni:
obeda (40 %) typ dni:
vecere (35 %) ___ . tj. dni: ——
kombinacia: By
OdpoCitat z celkovej sumy stravného a daného vreckového spoiu:
Zahranicny host’ navstivi CEMEA SAV, v.v.i. za (i¢elom:
Peniaze preberie: dha: Hosta sprevadza:

Vystavené diia:

Financna operécna je / nie je v silade so zdrojom financovania a je/ nie je mozné v fiom pokraéo\rat'
Hradi grant: dia: Vedlici grantu:

Vyjadrenie vediiceho zamestnanca HSU:
Finannd operacia je / nie je *) v silade s (vid vyznacenie):

a) rozpocet ¢) osobitny predpis alebo medzindrodna zmiuva f) vniitorné predpisy CEMEA SAV, v.v.i.

b) rozpodet na dva roky d) uzatvorend zmluva ) rozh.vydané na zékl.os.predp. g) iné podmienky posk.ver.prostriedkov
a je / nie je *) mozné v nej pokracovat’,

Zékladnd finangnii kontrolu vykonal, datum a podpis:

Name:

1 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




Centrum pre vyuzitie pokrocilych materialov SAV, v.v.i., Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava

Zaznam o pobyte pracovnika zo zahraniéia

1. Meno a priezvisko prijatého pracovnika:

2. Jeho pracovisko v zahrani&i (adresa, tel.

3. Defi prichodu: 4 .Den odchodu:

5. Prijatie v rdmci:
MAD:

KD:

medzinarodného projektu (uvedte akého):

pozvanie:

iné:

6. U&el pobytu:

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

- stravné:

- ubytovanie:
- ubytovanie:
- honorar:

- cestovné:

celkom naklady:

sprevadzajuci pracovnik CEMEA SAV, v.v.i.:

riaditer CEMEA SAV, v.v.i.:




CEMEA SAV, v.v.i.

Dubravska cesta 9
845 11 Bratislava

PREVODKA

hmotného - nehmotného majetku
dr.hmotného -nehmotného majetku

Nazov majetku

Inventarne Cislo

Odovzddvajuci Gtvar Meno zodpovedného Datum odovzdania a podpis
pracovnika

Utvar preberajtici Meno zodpovedného Datum odovzdania a podpis
pracovnika

Prevodku vystavil

Prevod schvalil




Centrum pre vyuzitie pokrocilych materidlov SAV, v. v. i., Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava

Navrh na vyradenie trvalo nepotrebného alebo do¢asne nepotrebného majetku

A) dlhodobého hmotného/nehmotného majetku B) drobného hmotného/nehmotného majetku

Inv.&islo Nazov Rok ; NadoB Tl eans ;dﬁvodnenig név_rhu Invept. Predmet je:
zaradenia Specif. stav poskodenia, popis poruchy vybrat moZnost a) alebo b)

1 a) trvalo nepotrebny
’ b) do¢asne nepotrebny

5 a) trvalo nepotrebny
’ b) do&asne nepotrebny

3 a) trvalo nepotrebny
' b) do&asne nepotrebny

a) trvalo nepotrebny
4. b) do&asne nepotrebny

V Bratislave, dna meno, priezvisko, podpis zamestnanca - uZivatela
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