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a pohotovostnych zasob

Z dévodu aktualizacie vnutornych predpisov suvisiacich s vedenim uétovnictva pri
mobilizaénych rezervach a pohotovostnych zasobach

l. vydavam

Smernicu predsedu SSHR SR &. 5/2018 - Povinnosti pri vedeni evidencie mobilizagnych
rezerv a pohotovostnych zasob

Il. ukladam

zamestnancom odboru MR a PZ oboznamit ochranovatelov mobilizaCnych rezerv a
pohotovostnych zasob s touto smernicou a vyzadovat jej dodrziavanie

lll. zrusujem

smernicu predsedu SSHR SR &. 10/2010 — Povinnosti ochrafiovatela mobilizaénych rezerv
a pohotovostnych zasob pri vedeni uctovnej a operativnej evidencie

JUDr. Kajetan Kicura, v.r.
predseda SSHR SR

Bratislava, 7. augusta 2018



Cl.1
Uvodné ustanovenie

Pravnicka alebo fyzickd osoba — UuCtovna jednotka (dalej len ,ochrafovatel®),
ktora ochranuje mobilizatné rezervy alebo pohotovostné zasoby (dalej len ,MR alebo
PZ*) vedie o stave apohybe MR alebo PZ uctovnu a operativhu evidenciu podfa
v§eobecne zavaznych pravnych predpisov !/ a tejto smernice.

Tato smernica sa primerane pouzije aj na vedenie operativnej evidencie na zavodoch
Spravy $tatnych hmotnych rezerv SR (dalej len ,zavod SSHR SR* v prislu$nom tvare).

Cl. 2
Spésob evidencie MR alebo PZ

Stav MR alebo PZ sleduje ochrafiovatel na podsuvahovom ucte, ak tato smernica
neustanovuje inak.
Prvotnymi dokladmi, ktoré sluzZia pre uctovanie MR alebo PZ su:

a) PRIJEMKA (Priloha &. 1)

b) VYDAJKA (Priloha ¢&. 2)
Cislovanie prvotnych dokladov sa uskutoéfiuje pre kazdy druh dokladu samostatne, a to
samostatnym cCislom podla poradia, vzostupne od 1 pre prislusny rok za kazdy sklad
samostatne, napriklad ,PRIJEMKA ¢&. .../20...“.
Prvotné doklady na kazdy prijem alebo vydaj MR alebo PZ vyhotovuje ochrafovatel
nasledovne:

a) PRIJEMKA - vtroch rovnopisoch, ztoho 2 rovnopisy sa zasielaji Sprave
$tatnych hmotnych rezerv Slovenskej republiky (dalej len ,SSHR SR*), odboru
ekonomiky, finanéného manaZzmentu arozpoltu (dalej len ,OEFMaR") a
bezodkladne po naskladneni rovnopis sa uklada u ochranovatela, ku ktorému
sa pripoja prislusné doklady o zasielke materialu (napr. dodaci list, preberaci
a odovzdavajuci protokol a pod.).

b) VYDAJKA v Styroch rovnopisoch, z toho 2 rovnopisy sa zasielajt OEFMaR
bezodkladne po vyskladneni, jeden rovnopis obdrzi odberatel materialu a 1
rovnopis sa uklada u ochrafiovatela. (PRIJEMKA a VYDAJKA spoloéne dalej
len ,prvotné doklady*)

V pripade, ak sa MR alebo PZ ochrafiovatela skladuju v zavodoch SSHR SR, v stlade
s &l. 5 tejto smernice, je zodpovedny zamestnanec zavodu SSHR SR povinny v defi
odoslania prvotnych dokladov OEFMaR zaslat scan prvotného dokladu ochrarfovatelovi
na jeho e-mailovi adresu, aby ten mohol vykonat zmeny v operativnej evidencii,
pripadne na podsuvahovom ucte a prislusnému zamestnancovi OMRaPZ na vedomie.
V pripade pochybnosti o e-mailovej adrese ochrafovatela je mozné scan prvotného
dokladu zaslat' prislusnému zamestnancovi OMRaPZ, ktory zabezpedi jeho preposlanie
ochranovatelovi.

V pripade ak ochranovatel obdrzi od dodavatela pri naskladneni MR alebo PZ fakturu je
povinny ju bezodkladne spolu s dodacimi listami potvrdenymi zastupcom ochrarfiovatela
odoslat’ bezodkladne na OEFMaR.

Zmeny stavu MR alebo PZ sleduje ochranovatel na podsuvahovom udéte a v analytickej
a operativnej evidencii na zaklade prijemiek a vydajok (prirastky alebo ubytky pri
doCasnom uzivani, napr. nagjom MR alebo PZ, vypoZicka MR alebo PZ a pod.,
bezodplatné prevody a presuny MR alebo PZ, inventarizacné rozdiely, t.j. prebytky,
manka a Skody, atd".).

1/ Zakon ¢&. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zneni neskorsich predpisov



CL3
Podsuvahovy ucet

Podsuvahovy ucet sluzi na sledovanie cudzieho majetku, ktory ochranuje ochranovatef
na zaklade zmluvy o ochrafiovani MR alebo PZ. Vykazovanie udajov o pohybe MR
alebo PZ na podsuvahovom uéte uskutoériuje ochrafiovatel len na zaklade prvotnych
uctovnych dokladov zauétovanych v prislusnom kalendarnom mesiaci.
Podsuvahovy uc€et nie je ochranovatel povinny viest pri MR alebo PZ uskladnenych
v zavodoch SSHR SR, ktory fyzicky neprevzal.
DalSie obstaravacie naklady fakturované dodavatelom pri kipe MR alebo PZ (napr.
nevratné obaly, ktoré nie su sucastou MR alebo PZ) sa na podsuvahovom ucte
neuctuja.
K podsuvahovému uctu vedie ochranovatel tieto analytické ucty:

a) analyticky ucet uéelovych MR alebo PZ,

b) analyticky ucet vyclenenych MR,

c) analyticky ucet MR alebo PZ v najme.
Zostatky analytickych uctov musia suhlasit s celkovym zostatkom podsuvahového uctu.

Cl 4
Operativna evidencia k podsuvahovému uctu

Operativna evidencia k podsuvahovému uctu sa vedie v tlacenej forme na skladovych
kartach alebo v elektronickej forme, pripadne ich kombinaciou uzamestnanca/ov
zodpovednych za MR alebo PZ. Tuto evidenciu vedie kazdy ochranovatel osobitne za
ucelové MR alebo PZ, osobitne za vy¢lenené MR a osobitne za MR alebo PZ v najme.
MR a PZ vo vypoZicke, inom pouZiti a pouZiti ochrafovatel vedie v ngjme.

V pripade ak ochranovatel vedie MR alebo PZ na podsuvahovom ucte, musi byt zmena
na podsuvahovom ucte zarovehn zaznamenana aj v operativnej evidencii.

I. Skladova karta v tlacenej forme
1. Skladova karta musi byt pred zaradenim do pouzivania zapisana do registra
skladovych kariet (dalej len ,register kariet“). Pod registrom sa rozumie zoSit,
ktory eviduje ochranovatel s uvedenim celkového poctu listov zoSitu. Register
skladovych kariet obsahuje poradoveé Cislo, Cislo skladovej karty, Cislo listu,
nazov materialu, dislo SAP, Sarzu, datum vystavenia skladovej karty a
poznamku. V stipci ,poznamka“ sa uvadzaju Udaje o zruSeni, pripadne
vytvoreni novej skladovej karty (datum vyradenia/ vytvorenia a Cislo novej
skladovej karty).
2. Na kazdy druh MR alebo PZ sa vedie samostatna skladova karta, ktora okrem
oznacCenia ,Program 222“ alebo ,P-222%, a pri PZ oznaenie ,Program PZ*
a beznych nalezitosti obsahuje:
a) Cislo karty,
b) nazov materialu,
c) Cislo SAP,
d) Sarzu,
e) mernu jednotku,
f) mnoZstvo materialu,
g) cenu za mernu jednotku a
h) celkovu cenu.
3. Skladové karty musia byt opatrené peciatkou ochrafovatela. Zapisy na
jednotlivych kartach musia suhlasit so skutoCnym mnozstvom materialu
v sklade MR alebo PZ. Na skladovych kartach sa taktiez zaznamenava
vykonanie fyzickej inventury MR alebo PZ v sulade s €l. 6 tejto smernice.



4. Skladové karty sa vyhotovuju minimalne v jednom vytlacku a su ulozené u

zamestnanca zodpovedného za MR alebo PZ.
Na zavodoch SSHR SR je skladova karta vyhotovena v jednom vytlacku
atento je ulozeny uzamestnanca zodpovedného za MR alebo PZ
skladovanych na zavode SSHR SR. Skladové karty sa mdézu vyhotovovat aj
v elektronickej forme.

5. Podkladom pre zapisy o pohybe materialov na skladovych kartach su prvotné
uctovné doklady v sulade s €l. 2 tejto smernice. Zapisy do skladovej karty sa
uskuto€nuju bezprostredne po realizacii pohybu materialu spdsobom
zarucujucim trvanlivost ich uchovavania.

6. Pri prevode MR alebo PZ z jednej skladovej karty na druhu je potrebné na
pbvodnej skladovej karte oznacit’ Cislo novej karty a naopak.

7. Skladové karty, ktoré su zruSené, sa vyradia z registra kariet a zaradia sa do
registra vyradenych kariet (dalej len ,register vyradenych kariet‘), Co sa
vyznaci v prisluSnej kolénke registra kariet (,poznamka“) a ulozia sa
vzostupne podla Cisla skladovej karty. Register vyradenych kariet eviduje
ochranovatel s uvedenim celkového poctu listov zoSitu. Register vyradenych
skladovych kariet obsahuje poradové Cislo, Cislo skladovej karty, Cislo listu,
nazov materialu, Cislo SAP, datum vyradenia skladovej karty.

8. So skladovou evidenciou MR alebo PZ mézu prist do styku iba urCeni
pracovnici ochranovatela zodpovedni za MR alebo PZ, ich funkéne
nadriadeny a kontrolné organy ochrariovatela a SSHR SR.

9. Skladové karty MR alebo PZ sa ukladaju do uzamykatelnych priestorov tak,
aby nedoslo k neopravnenej manipulacii s nimi.

10. Skladové karty MR alebo PZ sa po ich vyradeni archivuji po dobu 10 rokov.

II.  Skladova karta v elektronickej forme

V pripade, ak je skladova karta vedena v elektronickej forme, napr.
prostrednictvom textového kalkulatora (napr. MS Office EXCEL), ochrarovatefl
postupuje primerane podla Casti I. tohto ¢lanku, najma v38ak podfa bodu 2
Casti |. tohto ¢lanku.

Cl.5
Uskladnenie zasob

MR alebo PZ sa skladuju najmé v nehnutelnostiach SSHR SR.
V pripade uskladnenia MR alebo PZ mimo tychto nehnutelnosti, t.j. u ochranovatela sa
skladuju vzdy oddelene od zasob ochrafiovatela.
Jednotlivé materidly MR alebo PZ sa v sklade oznacuju skladistnymi Stitkami, ktoré
obsahuiju tieto udaje:

a) nazov ochranovatela,

b) nazov materialu,

c) mernu jednotku,

d) dislo skladovej karty a

e) Cislo SAP.
V pripade, ak ide o MR alebo PZ, ktoré su supravou, sucastou skladistného Stitku je
obsahovy list supravy.
Vzor skladistného Stitku tvori prilohu &. 3 tejto smernice, pricom rozmery skladistného
Stitku su minimalne vo formate A5 (cca 148 x 210 mm podla STN EN ISO 216).



CL6
Inventura majetku MR alebo PZ

Na skladovych kartach v tlaCenej forme je nevyhnutné evidovat zaznamy o inventurach, a
to:

a) datum uskuto€nenia inventury,

b) podpis ¢lena inventarizaCnej komisie,

c) skutoény stav zisteny inventurou.
Tieto zapisy sa uskuto€nia spédsobom, ktory zaruci trvanlivost ich uchovania a &ervenou
farbou.
Postup zabezpecenia a vykonania inventdry je uvedeny v smernici predsedu SSHR SR,
ktora je zverejnena na webovom sidle SSHR SR.



Priloha &. 1 k Smernici predsedu SSHR SR &. 5/2018 — Povinnosti pri vedeni evidencie mobilizaénych rezerv a pohotovostnych zasob

Ochrafovatel: SKlad: Miesto na prezenéné razitko SSHR SR
Prijemka é.  /20..

Cislo skladu:
Odberatel: Zmluvalrozhodnutie/prikazlist * Druh pohybu: (obmena, likvidacia, presun ...)

¢.
Zamamy skladovatela: Prevzal: (meno, priezvisko, datum, podpis)

P.c. Cislo SAP Sarza Nazov materialu M.J. Mnozstvo Evidencna cena Cenacelkomv €
zaMJ.v€
Doklad whotovil: (meno, priezvisko, datum, podpis) Prijal na sklad: (meno, priezvisko, datum, podpis) Sucet:
Schvalil: (meno, priezvisko, datum, podpis)




Priloha &. 2 k Smernici predsedu SSHR SR &. 5/2018 — Povinnosti pri vedeni evidencie mobilizaénych rezerv a pohotovostnych zasob

Ochrafovatel SKiad: Miesto na prezenéné razitko SSHR SR
Vydajka¢.  /20..
Cislo skladu:
Odberatel: Zmluvalrozhodnutie/prikazlist * Druh pohybu: (obmena, likvidacia, presun ...)
¢.
Zaznamy skladovatela: Prevzal: (meno, priezvisko, datum, podpis)
P & . . Evidencna cenaza
P.c. Cislo SAP Sarza Nazov materialu MJ. Mnozstvo MJ.veE Cena celkomv €
Doklad whotovil: (meno, priezvisko, datum, podpis) \Wdal zo skladu: (meno, priezvisko, datum, podpis) Sucet:
Schvalil: (meno, priezvisko, datum, podpis)

* nehodiace sa Skrinite



Priloha &. 3 k Smernici predsedu SSHR SR &. 5/2018 — Povinnosti pri vedeni j evidencie mobilizaénych rezerv a pohotovostnych zasob

Nazov ochranovatela:

Zeleznice Slovenskej repuliky

Nazov materialu:

Ciapka vz. 60
= 21070

Cislo skladovej Karty: Merna jednotka:

25 ks




