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Z dovodu aktualizacie vnutornych predpisov suvisiacich s vedenim operativno-technickej evidencie
materialov hmotnych rezerv

. vydavam
Smernicu predsedu SSHR SR 14/2019 - Zasady vedenia operativno-technickej evidencie
materialov hmotnych rezerv u ochrarnovatelov.
. ukladam
riaditelovi odboru hmotnych rezerv, nudzovych zasob ropy a ropnej bezpecnosti oboznamit
ochranovatelov s predmetnou smernicou a vyZzadovat désledné dodrZiavanie jej ustanoveni
. rusim
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] Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. O materidloch hmotnych rezerv (dalej len "HR") vedie kazdy ochrarnovatel samostatnu operativno-
technicku evidenciu, oddelenu od operativno-technickej evidencie vlastnych zasob.

2. Operativno-technicku evidenciu materialov HR tvoria prvotné doklady a skladova evidencia.

Clanok 2
Prvotné doklady

1. Prvotnymi dokladmi, ktoré sa pouzivaju pre materialy HR su:
- PRIJEM SHR
- VYDAJ SHR.

Cislovanie prvotnych dokladov zagina pre kazdy druh dokladu samostatne, a to samostatnym radom podfa
poradia vzostupne od 1 pre prislusny kalendarny rok pre kazdy sklad, napriklad ,PRIJEM SHR ¢&. 1/2019*

2. Prvotné doklady na kazdy prijem, resp. vydaj HR vyhotovuje a doru€uje ochrarnovatel nasledovne:

a) PRIJEM SHR (priloha &.1) vyhotovuje v $tyroch rovnopisoch, z toho dva rovnopisy zasle do sidla
Spravy $tatnych hmotnych rezerv Slovenskej republiky (dalej len ,SSHR SR¥), odboru ekonomiky,
finanéného manazmentu a rozpoctu (dalej len ,OEFMaR") najneskér v nasledujuci den po
naskladneni, jeden rovnopis obdrzi dodavatel ajeden rovnopis, ku ktorému su pripojené
sprievodné doklady o zasielke (napr. osvedCenie o akosti, nakladny list, dodaci list, supis paliet
a pod.) si ponecha ochranovatel.

b) VYDAJ SHR (priloha &.2) vyhotovuje v $tyroch rovnopisoch, z toho 2 rovnopisy zasle do sidla
SSHR SR, odboru EFMaR najneskér v nasledujici deri po vyskladneni, 1 rovnopis obdrzi odberatel
a 1 rovnopis si ponecha ochranovatel.

3. Pri vyhotovovani opravnych prvotnych dokladov musia byt tieto oznaéené na pravom hornom okraji
slovami "OPRAVNY PRIJEM SHR" alebo "OPRAVNY VYDAJ SHR". V opravnom prvotnom doklade je
potrebné uviest Cislo a datum pdvodného prvotného dokladu. Ak ide o opravu mnozstva, ceny, Cisla
SAP (Cislo zavedené v EIS SAP, dalej len ,Cislo SAP“) a pod., uvedie sa na opravny doklad povodny
chybny zapis, ktory sa oramuje €ervenou farbou (t. j. storno ) a v dalSom riadku sa uvedie spravny zapis
vSetkych udajov.

4. PRIJEM SHR a VYDAJ SHR (dalej len ,prvotné doklady*) - sa ukladaju po dobu 10 rokov ako priloha
faktary.

Clanok 3
Skladova evidencia

1. Pre kazdy druh materialu HR sa vystavuje skladova karta zasob. Za oblast ropa a ropné vyrobky su
skladové karty zasob &lenené podfa prislusnych skladovacich nadrzi.

2. Na obaly, ak su finangne sledované, sa vystavuje samostatna skladova karta.

3. Skladova karta musi byt pred zaradenim do pouzivania zapisana do registra pouZitych skladovych
kariet (dalej len ,register kariet“). Register pouzitych skladovych kariet obsahuje poradové Cislo, Cislo
skladovej karty, Cislo listu, ndzov materialu, Cislo SAP, 3arZu, datum vystavenia skladovej karty
a poznamku. V stipci "poznamka" sa uvadzaju Udaje o zrudeni, pripadne vytvoreni novej skladovej karty
(datum vyradenia/vytvorenia a Cislo novej skladovej karty).

4. Skladova karta obsahuje najma tieto udaje:
- oznacCenie ochranovatela
- miesto uloZenia materialu (Cislo skladu)
- Cislo skladovej karty (podla registra)



10.

11.

12.

13.

- nazov materialu

- Gislo SAP

- Sarza

- merna jednotka

- mnozstvo materialu

Podkladom pre zapisy o pohybe materialu na skladovych kartach su prvotné doklady. Zapisy do
skladovej karty sa uskutoCruju bezprostredne po realizacii pohybu materialu spésobom zarucujucim
trvanlivost ich uchovavania.

Jednotlivé zapisy o pohybe materialu HR musia obsahovat’ minimalne tieto udaje:
- datum pohybu

- gislo dokladu ( PRIJEM SHR, VYDAJ SHR)

- mnozstvo

Pri prevode materialu HR z jednej skladovej karty na druhu je potrebné na pdvodnej karte oznacit' islo
novej karty a naopak.

Skladoveé karty, ktoré su zruSené (bez zasob), sa vyradia zo suboru pouzivanych kariet a zaradia sa do
skupiny vyradenych kariet, o sa vyznaci v prislusnej kolonke registra kariet.

Jednotlivé materialy HR sa na sklade oznacuju Stitkami, ktoré obsahuju najma tieto udaje:
- oznaCenie ochrafovatela

- nazov materialu HR

- mnozstvo

Pripadné dal$ie Udaje na $titkoch dohodne ochrarovatel so SSHR SR.

So skladovou evidenciou materialov HR mozu prist do styku iba ureni zamestnanci ochrafovatela
zodpovedni za HR, ich funk&ne nadriadeni a kontrolné organy ochrarnovatela a SSHR SR.

Skladové karty zasob materidlov HR sa ukladaju do uzamykatelnych priestorov tak, aby nedoslo
k neopravnenej manipulécii s nimi.

Lehota uloZenia skladovych kariet zasob materidlu HR je 10 rokov po ich vyradeni.
Na skladovych kartach sa eviduju zaznamy o inventarizaciach, a to:

- dadtum uskuto&nenia inventarizacie

- skuto¢ny stav zisteny inventarizaciou

- podpis aspon jedného ¢lena inventarizacnej komisie

- podpis zamestnanca ochranovatela zodpovedného za zasoby HR

Tieto zapisy sa uskuto€nia Cervenou farbou spésobom, ktory zaru€i trvanlivost ich uchovania.
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PRIJEM SHR

Ochrariovatef
Nazov, sidlo a identifikacné Cislo organizacie.

Sklad a Cislo skladu
Nazov skladu, kde je material skladovany a €islo skladu, ktoré je pridelené v EIS SAP.

Prijem SHR ¢&. ;
Poradové cCislo vystaveného dokladu. Cislovanie sa uskutocnuje podla poradia, kazdy kalendarny rok

samostatnym radom od 1, vo formate: poradove Cislo/prislusny kalendarny rok u kazdého ochrarnovatela.
V nizSie uvedenom riadku, v stlpcoch oznacujucich jednotlivé mesiace (1 — 12) sa uvedie defi naskladnenia
materialu do zasob HR.

Dodavatefl

Nazov a sidlo dodavatela, ktory dodal material na sklad. Vzhfadom na to, Ze dodavatel nemusi byt vzdy aj
subjektom, ktory uzatvoril so SSHR SR zmluvu tykajucu sa predmetu dodania, je nutné uviest aj nazov
subjektu, ktory bude material fakturovat.

Zmluva
Cislo zmluvy, ktora bola uzatvorena medzi dodavatelom a SSHR SR, resp. medzi dodavatelom
a ochranovatelom, na zdklade ktorej je materiél na sklad prijimany.

Druh pohybu
Slovne uviest dévod prijmu materialu do zasob HR:

"obmena, zamena, pbzicka a pod."

Doprava
Slovne uviest spdsob dopravy, t. j. akym dopravnym prostriedkom bol materiél dopraveny do skladu.

Balenie
Slovne uviest spdsob balenia, pripadne druh obalovej jednotky naskladneného materialu, napr. volne
loZené, big-bag a pod.

Pozndmky ochrafovatela

Ochraniovatel uvedie dblezité udaje o zasielke, ktoru prevzal na sklad, napr. ak je naskladnenie
uskutoénené na zaklade naskladfiovacieho prikazu, uvedie jeho Cislo. V pripade pohonnych hmbt sa
uvadzaju Udaje o hustote a mnozstve v kilogramoch.

Vyroba (séria, akostné znaky)
Uvedie sa rok, mesiac vyroby, oznagenie vyrobnej série, oznagenie akosti a pod.

Prevzal
Datum, meno a priezvisko zamestnanca, ktory prevzal material do zasob HR a jeho podpis.

Materidlova poloZka, podpoloZka je rozdelena do $tyroch stipcov:

Nazov
Presny nazov materialu, vratane délezitych naleZitosti, ktoré sa tykaju celej jednej polozky.

C:)fslo SAP / €islo colného sadzobnika
Cislo, pod ktorym je material vedeny v EIS SAP, v pripade pohonnych hmét sa uvedie aj ¢islo colného
sadzobnika

Partia
Zaznam, ktory oznacuje rok vzniku materialu (vyroby, zberu, a pod.). Ak nie je mozné zistit rok vzniku,
uvedie sa rok prijmu do zasob HR.

Eviden&na cena
Cena za mernu jednotku, za ktoru je material naskladneny do zasob HR.



Fakturadna &ast je rozdelena do $tyroch stipcov:

M. j. (merna jednotka)
Znak mernej jednotky podla jednotlivych materialov:

t - tona

kg - kilogram

crt - karat

I - liter

ks - kus

m2 - meter Stvorcovy
m3 - meter kubicky

Merné jednotky sa uvadzaju v skratkadch a nadvazuju na cenu, ktora musi byt uvedena za tato mernu
jednotku.

Mnozstvo
MnozZstvo naskladneného materialu v predpisanej mernej jednotke, uvedenej v stipci " M. j.", zaokruhlené
na tri desatinné miesta.

Fakturaéna cena )
Cenu za mernu jednotku podla dodavatelskej faktury. Pri PRIJME je tato cena zhodna s evidenénou cenou.

Cena v € bez DPH
Hodnota ziskana vynasobenim mnozstva v mernych jednotkach a evidenénej ceny, zaokruhlena na dve
desatinné miesta.

Sucet
Sucet mnozstva v mernej jednotke a sucet cien v EUR.

Zaznamy ochrariovatela

Ddélezité zaznamy tykajuce sa materidlu dodaného na sklad, napr. v pripade reklamacie reklamované
mnozstvo materialu, Cislo reklamacéného zapisu a pod. V pripade pohonnych hmdét sa uvadza &islo nadrze,
danovy rezim, nazov danového skladu a pod.

Vystavil
Datum, meno a priezvisko zamestnanca, ktory doklad o prijme materialu do HR vystavil a jeho podpis.

Doklad odoslany na SSVHR
Datum odoslania na SSHR SR.

Schvalil, kontroloval
Datum, meno a priezvisko zastupcu ochrafiovatela, ktory potvrdi spravnost vystaveného dokladu
vlastnoruénym podpisom.




VZOR

Ochrariovatel
Sklad : PRIJEM SHR C.
ICO: Cislo skladu : 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Dodavatel: Druh pohybu : Doprava : Balenie :
Zmluva &.
Poznamky ochrarnovatela : Vyroba ( séria,akostné znaky ) : Prevzal :
Materialova polozka - podpolozka Fakturaéna cast’
Nazov Cislo SAP Partia Eviden¢na M.j. Mnozstvo Fakturac¢na Cenav €
Cislo colného sadzobnika cena cena bez DPH
Zaznamy ochranovatela Vystavil: Doklad odoslany Sucet:
na SSHR : 0,000 0,00
Datum : Schvalil :
Datum:
Kontroloval :
Datum:
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VYDAJ SHR

Ochranovatel
Nazov, sidlo a identifikacné &islo organizacie.

Sklad a Cislo skladu ;
Nazov skladu, kde je material uskladneny a Cislo skladu, ktoré je pridelené SSHR SR.

Vydaj SHR €.

Poradové &islo vystaveného dokladu. Cislovanie sa uskuto&fuje podia poradia, kazdy kalendarny rok
samostatnym radom od 1, vo formate: poradové &islo/prislusny kalendarny rok u kazdého ochranovaterla.

V niz&ie uvedenom riadku, v stipcoch oznadujucich jednotlivé mesiace (1 — 12) sa uvedie defi vyskladnenia
materidlu zo zdsob HR.

Odberatefl

Nazov a sidlo odberatela, ktory odobera material zo skladu. Vzhfadom na to, Ze odberatel nemusi byt vZdy
aj subjektom, ktory uzatvoril so SSHR SR zmluvu tykajucu sa predmetu odberu, je nutné uviest aj nazov
subjektu, ktory material fakturuje.

Zmluva

Cislo zmluvy, ktora bola uzatvorena medzi odberatefom a SSHR SR, resp. medzi odberatelom
a ochranovatefom. Pokial je vydaj realizovany na inom zaklade, je potrebné uviest, na zaklade akej
dispozicie je vydaj uskutoéneny.

Druh pohybu
Slovne uviest dévod vydaja materidlu zo zasob HR, napr. obmena, zamena, uvolnenie a pod.

Doprava
Slovne uviest spdsob dopravy, t. j akym dopravnym prostriedkom bol material zo skladu vyexpedovany.

Balenie
Slovne uviest spdsob balenia, pripadne druh obalovej jednotky vyskladneného materialu, napr. volne
loZené, big-bag a pod.

Poznédmky ochrafovatela
Ochranovatel uvedie délezité Udaje o zasielke, ktort vyexpedoval, napr. ak je vyskladnenie uskutocnené na
z&klade vyskladnovacieho prikazu, uvedie jeho €islo.

Vyroba (séria, akostné znaky)
Uvedie sa rok, mesiac vyroby, oznagenie vyrobnej série, oznacenie akosti a pod.

Vydal
Meno a priezvisko zamestnanca, ktory vydal material z HR a jeho podpis.

Materidlovéa poloZka, podpoloZka je rozdelena do $tyroch stipcov:

Nazov
Presny nazov materialu, vratane délezitych nalezitosti, ktoré sa tykaju celej jednej polozky.

C::l'slo SAP/Cislo colného sadzobnika
Cislo, pod ktorym je material vedeny v EIS SAP, v pripade pohonnych hmét sa uvedie aj €islo colného
sadzobnika.

Partia
Zaznam, ktory oznacuje rok vzniku materidlu. Musi byt uvedeny presne tak, ako bol zaznamenany na
prijmovom doklade.

Evidenéna cena
Cena za mernu jednotku, v ktorej je material evidovany v zasobach HR.

Faktura&na &ast je rozdelena do $tyroch stipcov:




M. j. (merna jednotka)
Znak mernej jednotky podla jednotlivych materialov:

t - tona

kg - kilogram

I - liter

ks - kus

m2 - meter Stvorcovy
m3 - meter kubicky

Merné jednotky sa uvadzaju v skratkach a nadvazuju na cenu, ktora musi byt uvedena za tuto mernu
jednotku.

Mnozstvo
Mnozstvo vyskladneného materialu v predpisanej mernej jednotke, uvedenej v stipci "M. j.", zaokruhlené na
tri desatinné miesta.

Fakturacna cena
Cena za mernu jednotku, za ktoru je material vyskladneny zo zasob HR. Tato cena sa nemusi zhodovat
s cenou evidencnou.

Cena v € bez DPH
Hodnota ziskana vynasobenim mnozstva v mernych jednotkach a fakturacnej ceny, zaokrdhlena na dve
desatinné miesta.

Sucet
Sucet mnozstva v mernych jednotkach a sucet cien v EUR.

Zaznamy ochrariovatela
Ddlezité zaznamy, tykajuce sa vyskladneného materialu.

Vystavil
Datum, meno a priezvisko zamestnanca, ktory doklad o vydaji materialu z HR vystavil a jeho podpis.

Doklad odoslany na SSVHR SR
Datum odoslania na SSHR SR.

Schvalil, kontroloval
Datum, meno a priezvisko zastupcu ochrafiovatela, ktory potvrdi spravnost vystaveného dokladu
vlastnoruénym podpisom.




VZOR

Ochranovatel:
Sklad : VYDAJ SHR C.
ICO: Cislo skladu : 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 12
Odberatel: Druh pohybu : Doprava : Balenie :
Zmluva €.
Poznamky ochranovatela : Vyroba ( séria,akostné znaky ) : Vydal:
Materialova polozka - podpolozka Faktura¢na cast’
Nazov Cislo SAP Partia Evidencna M.j. Mnozstvo Faktura¢na Cenav €
Cislo colného sadzobnika cena cena bez DPH
Zaznamy ochranovatela Vystavil: Doklad odoslany Sucet:
na SSHR : 0,000 0,00
Datum : Schvalil :
Datum:
Kontroloval :
Datum:




